学 习 任 何 知 识 都 是 讲究 方法 的 ， 正 确 的 学 习 广 法 能 使 人 快速 进步 ， 反 之 会 使 人 止步 不 前 ， 甚 至 失去 学 习 的 兴趣 。 目 从 大 家 步 
入 职场 后 ， 很 多 的 学 习 都 是 航 动 而 为 ， 这 已 经 抹杀 学 习 所 市 来 的 乐趣 。 


作为 从 事 多 年 Office 技 能 培训 的 一 线 人 员 ， 我 们 友 现 Office 培 训 的 群体 越 来 越 趋 向 于 职场 精美， 而 且 数 量 明显 呈 上 升 趋势 。 
这 些 人 员 在 工作 中 非常 努力 、 干 劲 十 足 ， 上 升 快 ， 专 业 技 能 也 很 强 ， 但 是 随 着 舞台 变 大 ， 他 们 友 现 自己 使 用 Office 处 理 办 公事 务 
不 够 熟练 ， 导 致 工作 效率 变 低 ， 职 场 充 电势 在 必 行 。 然 而 ， 他 们 大 都 没有 太 多 的 时 间 系 统 地 学 习 Office 办 公 软 件 ， 都 是 “碎片 
化 ”的 学 习 ， 这 样 往往 不 能 深入 理解 学 习 的 内 容 ， 甚 至 有 些 无 奈 。 针 对 这 些 想 提 高 自己 使 用 Office 办 公 软 件 能 力 的 群体 ， 我 们 结 
合 多 年 的 职场 培训 经 验 ， 精 力 策划 了 “好 用 ”系列 图 书 ， 本 系列 图 书目 前 有 7 本 ， 分 别 如 下 : 


《好 用 ，Excel 超 效率 速成 技 》 


《好 用 ，Office 超 效率 速成 技 》 


《好 用 ，Excel 数 据 处 理 高 手 》 


《好 用 ，Excel 允 数 应 用 高 手 》 


《好 用 ，Excel 财 务 高 手 》 


《好 用 ，Excel 人 事 管 理 高 手 》 


《好 用 ，PPT 演 示 高 手 》 


本 系列 图 书 策划 的 宗旨 就 是 为 了 让 职场 精英 在 短 时 间 内 抓 住 Office 学 习 的 重点 ， 快 速 掌握 学 习 的 方法 。 本 系列 图 书 在 结构 的 
安排 上 既 相 互 天 联 又 各 目 独立 ， 婚 能 系统 学 习 又 能 方便 读者 查阅 。 人 在 写作 手法 上 轻松 不 沉 问 ， 能 尽量 调动 读者 兴趣 ， 使 读者 目 觉 
挤 出 时 间 ， 在 不 知 不 完 中 学 到 想 要 学 习 的 知识 。 


作为 本 系列 图 书 乙 一 ，《 好 用 ，Office 超 效率 速成 技 》 是 一 本 介绍 Word、Excel、PowerPoint 办 公 软 件 的 书籍 ， 对 于 职场 
工作 者 、 上 班 族 和 学 生 在 制作 办 公文 件 、 进 行 数学 运算 、 制 作 企 划 报 告 时 常 应 用 到 的 功能 命令 以 提纲 者 领 的 方式 进行 说 明 ， 让 各 
位 可 以 快速 学 会 并 轻松 运用 Office 的 各 项 功能 命令 。 


本 书 内 容 共 分 四 篇 ， 除 了 第 一 篇 简要 介绍 Office 的 基础 外 ， 第 二 篇 Word 应 用 包含 8 章 内 容 ， 第 三 篇 EXxcel 应 用 包含 7 章 内 容 ， 
第 四 篇 PowerPoint 应 用 包含 5 章 内 容 ， 分 别 介绍 如 下 。 


. Word 应 用 : 包含 窗口 环境 、 基 础 操作 、 文 字 格式 设 定 、 段 落 格 式 设 定 、 表 格 与 图 片 、 长 文档 版 式 设 定 、 文 件 追踪 修订 与 


校 阅 、Word 实 用 小 技巧 等 主题 。 


.Excel 应用: 包含 Excel 基 础 操作 、 单 元 格 基 础 操作 、 工 作 表 编辑 技巧 、 公 式 与 函数 、 数 据 排序 与 筛选 、 图 片 建立 与 数据 透 
视 表 (图) 、Excel 实 用 小 技巧 等 主题 。 


. PowetPoint 应 用 : 包含 窗口 环境 与 基础 操作 、 简 报 文字 输入 与 编辑 、 版 面 设计 与 美化 、 多 媒体 简报 播放 技巧 、PowerPoint 


实用 小 技巧 等 主题 。 


通过 学 习 以 上 内 容 ， 读 者 可 以 快速 解决 文书 编排 、 公 陈 运 算 、 图 表 制 作 、 简 报 企划 等 工作 中 的 疑难 杂 症 。 


云 下 载 
本 书 附 赠 的 Office 教 学 视频 和 模板 文件 的 下 载 地 址 为 : 
https://pan.baidu.com/s/1nvyzjlT (注意 区 分 数字 和 英文 大 小 写 ) 
如 果 下 载 有 问题 ， 请 电子 邮件 联系 booksaga@126.com， 邮 件 主题 为 “好 用 ，Office 超 效率 速成 技 ”。 


本 书 主要 由 卞 诚 君 编著 ， 同 时 参与 编写 工作 的 还 有 郭 丹 阳 、 孟 宗 斌 、 王 翔 、 魏 忠 波 、 天 静 、 周 晓 娟 、 刘 雪 连 、 闫 秀 华 、 孙 学 
南 等。 如 果 读 者 在 学 习 过 程 中 遇 到 无 法 解决 的 问题 ， 或 者 对 本 书 持 有 意见 或 建议 ， 可 以 通过 邮箱 (bd_tx@126.com) 直接 与 编 
者 联系 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 玻 漏 之 处 在 所 难免 ， 居 请 广大 读者 批评 指正 。 
编者 


2017 年 10 月 


第 一 篇 ”Office 基 础 


在 日 常生 活 和 职场 中 ，Office 的 应 用 范围 相当 广泛 ， 如 宣传 海报 、 求 职 简历 、 论 文 报告 、 成 绩 计 算 、 业 绩 统计 、 商 品 演示 、 
期 未 报 告 、 营 销 推广 等 ， 都 可 以 利用 Office 软 件 制作 完成 。 
在 Office 套 装 软件 中 ，Word (文字 处 理 ) 、Excel (电子 表格 ) 、PowerPoint (演示 文稿 制作 ) 被 称 为 Office 三 剑客 . 


Office 系 列 软件 的 界面 大 致 相同 ， 只 要 熟悉 一 套 软 件 的 操作 界面 ， 其 他 软件 也 能 够 快速 上 手 。 在 版 本 方面 ， 本 书 以 最 新 
Office2016 的 界面 进行 介绍 ， 所 介绍 的 功能 技巧 也 适用 于 Office2010 与 Office2013 版 本 。 


从 2010 版 本 开始 ， 已 经 将 2007 版 本 的 Office 按 钮 改 为 “文件 ”标签 ， 界面 头 色 还 延续 先前 的 色调 ， 只 是 让 上 方 的 “功能 
区 ”与 下 方 的 “状态 栏 ” 略 显 不 同 。 在 此 以 Word 为 例 ， Word2010、2013、2016 版 本 之 间 的 差异 如 下 : 


-Word 2010 功能 区 单 击 此 按钮 将 隐藏 





以 渐变 显示 | 功能 区 的 按钮 





nl 去 云 去 国 总 i eg 
| 计时 条 5 字体 民生 i 


Word 2010 状态 栏 





Word 2013 功能 区 | |{ 单 击 此 按钮 将 隐藏 
功能 区 的 按钮 





3 回 人 ”与 遇 | a = 1 - Microsoft Word 


Word 2013 状态 栏 改 为 
监 / 氏 日 子 显示 


























| Word 2016 功能 区 更 | | 单 击 此 按钮 将 隐藏 
改 力 监 压 对 不 | “(功能 区 的 按 三 


开 点 上 愉 加 本 机 

















:天 辆 。 标题 1 上 = 


J 于 式 后 





Word 2016 状态 柱 





在 字 ” 甘 中 充 ( 中 国 加 


当然 ， 用 户 还 可 以 更 改 Office 的 主题 颜色 ， 只 需 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “账户 ”命令 ,然后 在 “Office 主 题 ” 下 拉 列 表 中 


选择 一 种 颜色 即 可 。 


除了 上 述 颜 色 变化 外 ， 各 标签 中 的 功能 大 致 相同 。Excel 和 PowerPoint 软 件 分 别 以 绿色 和 棕色 作为 主要 颜色 。 


在 学 习 Office 的 各 项 技巧 前 ， 先 了 解 一 下 Word、Excel、PowerPoint 等 软件 的 用 途 与 特色 ， 这 样 可 以 依照 工作 的 属性 或 用 
途 选择 最 适合 的 软件 。 


工作 钙 1 =: Excel 卡 诚 萎 于 ] 
加 上 幢 古 各 年 诉 鹅 尾 理 要 居 慎 必 


瞪 条 作 相 苇 ” 本 省 * 于 hr: 
| 于 地 除 - 国 - 记 : 
天 格式 - 志 - 


单元 档 编 短 
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-一 二 100% 


Excel2016 版 本 以 绿色 显示 


许 示 误区 1 - PowerPoint 卡 诚 寿 司 _ 口 Ye 


动 可 当 灯 片 训 控 审阅 机 图 加 七 项 外 告诉 我 你 四 要 做 计 笃 





量 


| rs 伍 - | 疏 : 一 口 
“|= 二 =| 二 . 外] - 人 口 a pp PF 
sae 二 二 二 





单 击 此 处 添加 标题 


| 
PE = 


划 计 此生 法 训 到 标题 


[TY 


位 林 片 币 1 张 . 共 1 张 展 其 中国 三 东 主 本 生 主 tt- = 一 一 | 一 一 二 榴 和 品 


PowetPoint2016 版 本 以 棕色 显示 


01 ”Office 软 件 简介 


Office 系 列 软件 可 以 细 分 为 文本 处 理 、 数 据 库 软件 、 演 示 文 稿 软件 、 电 子 表格 软件 、 电 子 邮 件 处 理 软 件 和 数字 笔记 ， 彼 此 之 
间 具 有 整合 性 和 兼容 性 。 


:Word 文字 处 理 软件 : 大 多 数 文 字 报 告 采用 电子 文件 的 方式 ， 以 达到 数据 的 统一 性 ， 如 会 议 记 录 、 工 作 报 告 、 信 件 等 都 需 
要 处 理 大 量 文字 。 
月 名 "本 和 张家界 旅游 行程 表 .doc [ 亲 窗 模式 | -Word 下 碱 有 有 ” 辐 


帘 图 开发 工具 加 旷 页 。 台 千 IF 生 


AaBbt AaBEk AaBbt - 


BIU- a Nx 


| eh i 标题 标题 1 副标题 


打 逅 湘西 超 但 “ 特 患 ”im 庄 渐 
张 家 肖 / 训 家 家 / 炳 家 办 / 剖 戎 茧 寨 / 茶 园 体验 /凤凰 古城 双 苇 六 日 族 


[行程 特 生 】: 北京 成 团 , 全 程 续 玩 无 购 牺 ， 保 证 品质 ， 当 地 忆 秀 导游 腿 务 ， 箱 年 在 山水 间 ， 训 受 
目 执 的 册 贿 ， 汀 四 精 奉 记忆 语 人 ee 四 
【行程 安排 】: 世界 自然 透 产 ， 中 国 第 一 个 国家 森林 公园 一 一 张家界 【 爹 簿 混 ,卖家 界 , 息 农 界 ) 干 年 古 逢 一 一 鲁 求 前 宫 ; 
一 座 为 您 等 了 千年 的 古城 一 一 凤 斩 古城 9 : 
[全 兴安 拓 ] :局 弛 草 中 本 先是 训 标 准 有 有 店 ,让 你 村 得 读 兴 ， 睡 得 好 心 | 
[I 中 广 】: 关 而 张家界 和 新 开县 区 ， 陈 半 才 培 一 杨 家 界 ， 济 本 最 闪 各 的 土 上 高 一 乌 龙 守 ,每 人 每 天 一 亲 水 ， 


北京 一 直 首 /三 闲 四 【《 因 目 角 忆 膨 随 机 业 s 具体 车 遍及 请 上 洗 古 二 上 却 十 车 次 及 条 他 ) 

北京 引 招 是 地 点 业 舍 后 案 I267 六 火车 或 8967 皮具 车 直立 阿 凡 这 舒 坑 

区 267【13: 一 一 11: 她) 或 67 108; 想 -09; 罗 ;太后 下 小 时 《旺季 月 行 性 会 捍 前 这 要 ， 所 以 税 埋 延 车 亚 一 下 
星 实 韦 制 : 担 可 以 保证 正 举 大 车 ， 上 下 车 ? 
吉 疝 /家 淹 一 星 式 前 塞 一 凡 央 
上 千 插 过 二 首 / 张 京 并 ， 中 窗 后 前 往 【 竹 丈 苗 赛 】 星 式 苗 赛 有 湘 四 小 千 户 之 种 ， 对 辑 , 呜 丁 、 击 莫 ， 凋 家 长 找 襄 ， 
盏 上 了 着 再 败 划 化 ， 让 你 一 睦 谋 丸 中 的 次 区， B23 中 国 呈 天 的 小 坊 风 图 古城 ， 形 其 交 儿 广 芋 下 能 雇 到 ， 在 商 水 
玉 间 夯 中 能 看 民生 未 祖 黄 允 旺 能 咱 于 | 被 晰 四 三 着 名 作 守 器 冠 - 共 散 种 帝 为 中 最 美的 小 城 一 一 [ 凤 周 古城] : 在 


四 





Word 文 字 处 理 软 件 


提示 


全 新 的 Office2016 除 了 可 以 在 电脑 中 安装 运行 外 ， 还 能 将 文件 保存 在 云 存 储 空 间 ， 这 样 可 以 从 任何 地 方 登录 使 用 Office。 


. Excel 电 子 表 格 软 件 : Excel 电 子 表格 软件 是 常用 的 商业 电子 表格 软件 ， 通 过 它 可 以 进行 数据 汇总 、 统 计 分 析 、 排 序 筛选 以 
及 创建 图 表 等 。 


日 和-: 工作 秆 1 - Exce 本 吉本 同 卡 斌 贰 


有 有 二 























_ 三 | mn i Ws 
十 生 沫 于 位 同 
明 | 日 | 已 DL E F 已 H | J 区 L 了 网 [le 
1 | 丁 关 购 革 | 自 导 此 
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3 | 0 
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本 5 | 
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FF |sneen | 图 名 a 


局 习 :202 计 仇 | 12 各 到 10001 本 加 加 -= 


Excel 电 子 表 格 软 件 


- PowetPoint 演 示 文 稿 制作 软件 : 可 以 在 幻灯 片 中 自由 穿插 图 像 、 上 声音 、 动 画 等 ， 让 演示 文稿 能 够 完整 地 导出 所 有 信息 。 





02 





除了 上 面 介绍 


Hp - FormerPaint 证 误 辐 


于 世 什么 


| “ 亚 体 
地 本 





方志 
芭 灯 片 。 设 品 

到 小 ”谷村 局 式 
目下 外 





公司 资料 
Custainer profils 














PowerPoint 演 示 文 稿 软件 


三 款 软 件 外 ，Office 软 件 还 包括 Access 数 据 库 管 理 软 件 、Outlook 电子 邮件 处 理 软 件 和 OneNote 数 


Word 特 色 功 能 


. 全 新 的 阅读 模式 : 整 份 文档 显示 在 屏幕 上 ， 更 易于 阅读 。 
. 继续 阅读 功能 : 重新 打开 文档 时 ，Word 会 记 住 上 次 阅读 的 位 置 。 


“ 插入 联机 图 片 和 视频 : 在 文档 中 新 增 联机 视频 ， 或 从 联机 图 片 中 添加 图 片 。 








> 大 大 


学 笔记 。 


悬浮 的 阶梯 


第 一 音 


和 环 亚 平 谈 过 的 对 旭 也 十 算 水 了 ， 可 已 悍 修 定型 的 。 
眼 脱 关 二 十 区 习 了， 全 旧 像 块 硕 轴 子 布 忆 的 ， 高 予 戌 尾 
走 锅 地 在 友信 推 里 昂 镶 着 ， 半 古 别 太 就 则 他 ， 就 是 已 对 
囊 点 有 有 沾 上 眼 ， 

这 亚 车 的 长 相知 趟 ” 困 玲 “， 壬 近 一 于 只 的 全 和 东 ， 下 
胖 科 李 根 习 者 ， 显 查 刷 学 十 足 .。 昌 毅 冯 的 肌 上 , 谨 了 一 蜀 
乱 点 恒 笑 的 眼 和 一 张 蕊 站 哥 刀 的 嘴 。 册 该 刍 谈 ， 天 南 地 
站 , 云 山 署 壹 , 总 是 谈笑风生 : 即使 初 交 见面, 也 三 慢 沁 
违 了 的 党 训 一 梓 保 侃 而 谈 , 但 是 言 加 语 先 ， 证 车 了 苍 部 
有 十 看 调 的 肝 慨 。 

慢 训 ， 一 个 叫 卉 三 的 要 孩 浆 .AT 陈 亚 军 的 视线 。 意 
出 加 其 名 , 六 区 水 雅 , 日 冰 的 点 时 , 稍 芝 的 油 重 儿 , 定 克 
而 全 长 的 导 村 ， 可 以 归 持 成 两 个 衬 一 一 译 高 。 起 菲 秀 外 
可 中 , 站 但 有 芙 丽 鸭 外表, 而 且 近 长 竺 词 歌 嵌 , 带 有 作品 
尾 志 于 想 总 和 计 志 ， 

拍 汪 车 竺 在 区 书包 与 起 瞿 放 识 的 , 一 本 扎 宵 春之 加 放 
六 习习 的 喜 春 上 脏 蒜 在 一 起 , 有 段 时 间 , 特 时 洒 看 专 钢 铁 是 
扎 样 谍 成 的 裤 烈 淡 灶 刚 3 红 省 3 林 次 要 哲 和 等 小 说 。 
恕 左 去 异 志 证 的 世 青 春之 豆 禹 邮 吉 发 补 年 表 这 个 作物 ， 
尽管 硼 过 几 遂 了 ， 评 邮 再 看 .已 内 的 存 本 全 被 站 异 未 下 ， 


最 泽 的 讨 | 本 排版 交 策 本 oc [ 萤 容 醒 式 ] - 寞 ord 地 一 


她 簿 要 地 捏 着 藉 ， 一 叉 灵 动 的 支 眼 在 书 某 上 扫 来 扫 去 ， 

赵 雅 壕 六 图 书 已 的 同时 ， 也 吸引 了 陈 亚 军 的 视 上 站 。 
际 亚 军 几 地 气质 不 有 岂 , 蛋 上 前 搭 训 , 音 知 地标 惜 马 青 检 之 
歌 沼 立 章 | 拒 己 在 书包 里 装 了 两 天 的 这 本 书 掏 出 索 ， 趴 手 
远 过 去 ， 说 ， "我 环 在 对 面 上 球 。 这 水 述 滞 ， 随 时 可 来 ， 
你 。 先 章 去 看 吧 !" 

起 菲 准 起 几 名 ， 迁 是 接 过 来 了 。 还 书 时 ， 郁 再 三 道 
谢 . 丽人 窜 气 地 到 起 来 , 聊 得 很 投机 . 下 总 便 径 沉 字 至 园 
三 ， 一 来 二 去 由 区 人 时 成 了 表达 。 工 为 朋克 恒生 再 络 
持 ， 由 相 见 钟情 可 往 变 得 了 形 时 下 高 了 。 

有 说， 友和 让 一 入 上 立 学 纺 显 让 可爱 了 。 可 衣 星 书 
读 名 了 的 尘 碎 ， 似 平 烂 难 自 己 也 跟著 深 齐 了 ， 详 未 名 却 
畏 胖 独 列 。 总 于 欢 章 车 自己 的 作品 ， 龙 其 星 刚 刚 完 成 尚 
未 常 表 的 新 作 ， 让 陈 亚军 帮 孝 担 些 修改 芭 风 ,一 旦 用 
吕 宝 表 ， 况 昭 芯 找 际 下 车 ， 直 状 地 与 宙 一 司 邯 享 创 作成 
颗 的 快乐 ,每 送 此 时 , 莲 说 的 陈 亚军 王 火 了 ,， 爱 和 芝 的 性 无 
声 了 ， 血 部 驶 党 说 话 的 去 眼睛 蹇 显 音 采 六 了。 

按说 陈 王 军 了 是 举 中 交 的 ， 在 写作 方面 就 息 没 有 一 
定 的 得 放 , 志 赴 至 于 反感 . 若 果 真如 此 , 他 与 起 雅之 间 定 
这 情感 加 情趣 ， 琴 瑟 和 鸣 岂 十 柑 室 、 和 旋 ? 可 是 是 亚军 
不 宦 欢 训 学 , 他 十 癌 热 | 利 , 这 图 个 虚 芝 ,起 初 对 起 雅 还 衣 
丰 必 凤 草 地 昭 衍 几 和 名 ， 清 南 民 有 些 二 而 炳 了 。 他 说 , “小 
驮 ， 咀 幅 在 一 起 ， 闯 扯 这 些 八 鞋子 打 赴 着 的 玩 音 有 喀 音 
忆 人 这 些 昌 不过 症 你 的 爱好 ,生活 的 反 钳 ， 当 不 将 来 吗 ， 
当局 了 人 限 号 ， 堵 它 过 了 了 日 本 1 ” 赵 蜡 衣 着 陈 业 车 ， 只 是 
租 乔 地 一 某 ， 不 再 说 话 了 。 

一 个 大 的 爱好 星 改 自 内 心 的 ， 尽 千 扣 有 车 按 肇 ， 忧 
状 兰 情 趟 自 人 蕉 地 济 贾 出 未 。 一 天 ， 阵 亚军 和 起 雅 去 部 外 
怒 山 , 谐 玩 案 了 ,使 人 誉 下 来 周明 ,高 山 之 上 ， 和 和 国 棕 杭 ， 








阅读 模式 


实时 页 面 设置 与 对 齐 辅助 线 : 能 实时 预览 。 全 新 的 对 齐 辅 助 线 可 以 轻松 将 图 表 、 照 片 与 文字 对 齐 。 


形态 各 异 的 石 峰 人、 任 由 人 们 去 想象 猜测 ， 传 说 中 旧版 百 元 大 钞 中 的 “四 巨头 ”: 


站 nm 








地 “乾坤 柱 ”: 


实时 页 面 设置 与 对 齐 辅助 线 


03 ”Excel 特 色 功 能 


` 提供 更 多 模板 : 打开 Excel2016 时 ,会 看 到 预算 、 库 存 列 表 、 学 习 计 划 等 项 目 模板 。 


快速 填充 与 快速 分 析 : 除了 “快速 填充 外 ， “快速 分 析 工具 可 以 快速 使 用 Excel 最 实用 的 工具 ， 如 格式 化 、 图 表 、 色 
阶 、 图 标 集 、 公 式 等 。 


` 推荐 的 图 表 和 数据 透视 琢 : 可 以 根据 现 有 数据 进行 分 析 ， 推 荐 最 适合 本 数据 的 图 表 。 


园 全 -过 -= 作 : 痪 | - Exce 广 旺 看 对 一 他 
业 二 各 所 十 辣 。 重 国 开交 工具。 加 辐 责 。 剖 寺 诉 筷 床 杰 要 侣 全 皮 


号 国王 asnr 亏本 项 运 运 二 司 二 遇 


| 
各 下 二 可 格 播 辆 总 下 计 避 因 三 扒 册 ” 折 缚 国 桩 开园 商 亏 切片 器 日 种 守 。 志 性 入 。 京 本 和 菠 号 
庆祝 未 于 撕 渗 杭 到 I 吉 - 纺 - 帘 - = - 
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RFit 


再 包 朝 据守 名 三 悄 民 时 5 起 基 三 秆 下 呈 问 焉 间 下 站 向 坡 伍 


异国 用 于 加 T 乔 从 的 比 误 ， 便 用 训 可 显 水 与 科大 剖 和 相关 的 积 值 , 妨 绕 辛 于 
TD 有。 全 要 包 言 许 章 切片 ， 并 且 角 庚 醉 以 估计 ， 请 咎 要 性 用 此 习 寺 . 





推荐 的 图 表 


- 数据 分 析 的 功能 更 加 强大 : 能 够 使 用 数据 透视 表 的 搜索 功能 快速 查找 字段 。 




















和 B E D E F 上 H 
1 | 二 分 公司 销售 产品 数量 

2 产品 1 产品 2 产品 3 

3 | 一 季度 98 76| 82 

4 | 二 季 66 67 ?7 

5 | 二 季度 56 48 

6 | 四 季度 68 91| \ 
本 
= 
9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 | 

17 | 








设置 条 件 格式 


04 “PowerPoint 特色 功能 


` 快速 创建 演示 文稿 : 提供 多 种 创建 演示 文稿 的 方式 。 


高 站 倪 议 种 启 ,pptx - Piewenerpieirtt 证 诚 知 ? 一 问 Re 


新 建 


搜索 联机 模板 和 主题 2 
球 议 的 搜索 : ” 沪 示 文科 ”业务 ”方向 43 教育 169 草 色 


























看 











木头 燃 到 











了 网关 引用 





各 种 快速 创建 演示 文稿 的 方式 


. 新 增 “ 演 示 者 视图 ”: 可 以 在 监视 器 上 看 到 备注 页 ， 不 过 观众 只 能 看 到 幻灯 片 。 


一 一 六 配点 帆 具 状 全 者 配 昌 著 可 信息 或 成 奶 


司 局 如 有 积 上 天 烛 让 上 闪 全 者 曾 与 是 志 问 本 中 册 证 岂 第 ; 








四 恒 二 必 者 坑 要 听取 下 属 的 工作 谍 胜 井 攻 和 贸 吉 席 ; 


i 一 而 天 需 芝 导 于 各 国 和 性 虽 丁 吕 庆 有 | 门 | 出 调 岂 & : 
和 由- 恒 右 重 下 事情 需 玫 肥大 与 人 俩 中 到 一 局 伟 这 ， 


bb 量 导 可 鹿 要 村 融 上 内: 价 圭 记 荔 国 十 气 等 ， 





: 对 齐 对 象 与 等 距 分 布 : 针对 对 象 对 齐 和 间距 控制 以 智能 方式 提醒 用 户 。 


. 创建 动画 路 径 : 创建 动画 路 径 时 ， 原 始 对 象 保 持 不 动 ， 会 有 一 个 “幻影 ”图 像 没 着 路 径 移 到 终点 ， 并 在 终点 处 显示 对 象 。 


: 组 合 图 形 以 创建 自 定义 形状 : 可 以 像 矢量 绘图 软件 一 样 进行 图 形 的 运算 。 


. 批注 : 在 该 幻灯 片 添加 批注 信息 。 





Word 是 Office 家 族 中 最 基础 也 是 不 可 或 缺 的 一 员 ， 与 Excel (电子 表格 ) 、PowerPoint (演示 文稿 制作 ) 并 称 为 Office 三 
剑客 。 本 篇 除了 针对 Word 一 般 的 文字 格式 、 段 落 格 式 、 表 格 、 图 片 等 操作 技巧 进行 说 明 外 ， 还 纳入 了 长 文档 编排 、 文 档 跟 踩 修 
订 、 审 阅 等 高 级 功能 ， 让 读者 可 以 在 最 少 的 篇 幅 中 汲取 Word 软 件 的 精华 。 


本 篇 以 Word2016 的 界面 进行 介绍 ， 界 面 大致 可 分 为 功能 区 、 编 辑 区 和 状态 栏 3 部 分 。 界 面 简 要 襄 明 如 下 : 





快速 访问 工具 栏 


文档 1 - Word 





告诉 我 你 想 要 做 人 








AaBbccD,| AaBbccD, AaBt - 功能 区 


J 正文 J 无 间隔 标题 1 = 


样式 





-一 一 一 一 一 一- 一 一 一 一 -一 一 \ 
PE 明 国 局 -一 人 一 + 120% 状态 栏 


功能 区 可 以 细 分 为 标题 栏 、 选 项 下 和 分 组 的 按钮 。 


: 标题 栏 主要 显示 文件 名 和 软件 名 称 。 标 题 栏 左 侧 有 “快速 访问 工具 栏 ”， 此 工具 栏 将 常用 的 工具 按钮 直接 放 在 窗口 的 左上 
端 。 单 击 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 可 以 添加 或 删除 按钮 。 


` 选项 卡 用 来 区 分 不 同 的 核心 工作 ， 如 开始 、 插 入 、 布 局 等 。 除 了 固定 的 选项 卡 外 ， 还 会 因为 特定 功能 提供 部 级 选项 卡 ， 


如 “绘图 工具 ”“ 图 片 工具 ”“SmartArt 工 具 ”“ 表 格 工具 ”等 ， 只 有 选择 特定 对 象 时 才 会 显示 。 
分 组 的 按钮 会 依照 类 别 的 不 同 显示 相关 的 功能 按钮 ， 通 过 它们 可 以 方便 地 执行 各 项 功能 。 
编辑 区 


在 未 编辑 之 前 ,编辑 区 原则 上 是 一 片 空 日 ， 但 是 会 提供 水 平 浴 动 条 和 和 素 直 深 动 条 ， 可 以 拖 动 滚动 条 显示 窗口 外 的 内 容 。 编 辑 
区 内 有 一 条 闪 炸 的 竖 线 ， 这 是 插入 点 ， 可 以 在 此 输入 文字 、 插 入 图 片 和 表格 等 。 


状态 栏 


状态 栏 位 于 Office 窗 口 的 最 下 万 ， 除 了 显示 编辑 文档 的 各 项 信息 外 ， 还 可 以 控制 文档 的 视图 模式 与 显示 比例 。 


第 1 章 ” 优 化 窗口 环境 


文字 处 理 软件 是 个 人 电脑 上 最 常用 的 软件 之 一 ， 每 天 都 有 数 以 干 万 计 的 人 使 用 Word 处 理 文字 ， 因 此 先 针 对 Word 软 件 进行 
介绍 。 本 章 主 要 针对 Word 窗 口 环境 进行 说 明 ， 另 外 还 将 介绍 文件 视图 模式 、 标 尺 与 页 边 距 的 调整 、 保 存 文 档 等 ， 让 读者 可 以 轻 
松 进 入 Word 殿 堂 。 


单 击 窗口 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 选 择 Word 程 序 的 图 标 。 
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Cire: 


应 用 两 后 ”和 ni DrneNate 三 限 Offics 口 





有 | 问题 尽管 问 我 


单 击 “ 空 日 文档 ”的 图 标 后 ， 即 可 进入 Word 的 窗口 环境 。 
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02 ” 自 定 义 Word 工 作 环 境 


快速 访问 工具 栏 : 将 常用 的 工具 按钮 直接 放 在 窗口 的 左上 方 。 
: 用 来 区 分 不 同 的 核心 工作 ， 如 开始 、 插 入 、 布 局 等 。 


编辑 区 : 编辑 区 内 有 一 条 闪 炸 的 坚 线 ， 这 是 插入 点 ， 可 以 在 此 输入 文字 、 插 入 图 片 和 表格 等 。 


© ©@ © © 
忆 
> 可 
机 


状态 栏 : 位 于 Office 窗 口 的 最 下 方 ， 除 了 显示 编辑 文件 的 各 项 信息 外 ， 还 可 以 控制 文档 的 视图 模式 与 显示 比例 。 


=- Word 








一 一 一 十 i0% 





提示 目 定 义 快 速 访 问 工 具 栏 


单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 要 添加 或 删除 的 按钮 。 


03 了解 文档 钢 图 


Word 提 供 ? 种 不 同 的 视图 ， 黑 认为 “页 面 视图 ”， 还 有 “阅读 视图 ” “Web 版 式 视 图 ” “大纲 视图 ” “草稿 ”等 模式 ， 可 
以 在 “视图 ”选项 卡 中 进行 切换 。 前 3 种 模式 还 可 以 通过 状态 栏 石 下 角 的 按钮 快速 切换 。 


轩 写 -和 文档 1 - Word 卡 诚 君 所 


开发 I 具 加 载 项 


Q EF 目 单 页 | 唱 新 建 益 口 下 


四 日 日 京 页 日 全 部 重 排 
时 页 寅 | 器 拆 分 
视图 呈 示 显示 比例 


癌 污 十 梧 web JE 一 显示 比例 100% 





提示 ”切换 到 Web 版 式 视 图 


如 果 编 辑 的 文档 将 用 于 网 页 设计 ， 可 以 在 编辑 文档 时 单 击 “ 视 图 选项 卡 中 的 “Web 版 式 视图 按钮， 这样 可 以 让 文档 编排 


04 显示 标尺 


标尺 有 垂直 标尺 与 水 平 标尺 两 种 。 垂 直 标 尺 用 于 调整 页 面 上 下 边 距 和 表格 的 行 霹 ， 仪 出 现在 页 面 视图 中 ; 水 平 标尺 可 以 编辑 


缩 进 等 


左右 边 距 的 宽度 、 设 置 制 表 符 、 调 整 表格 中 的 列 宫 和 段落 缩 进 


器 写 " 开 和 喝 3 = 区 档 1 - Word 卡 碱 看 四 加 并 


EE 插入 设计 布 局 引用 邮件 审阅 | 视 加 ”开发 T 具 加 坦 硕 ”9 告 站 




















国 回 三 视 图 加 标尺 Q EE 吕 新 建 窗 口 《四 sm 
TE Web a - 门 网 相继 gy 100% 上 器 全 部 量 排 ”四 | ggq 去 
[| 导航 窗 格 是 加 ] 拆 分 8b : - 
视图 显示 显示 出 例 窗口 密 ~ 
L Ma 型 二 B 电 让 人 和 外 EE 说 2 则 下 a 2 动 过 3 1 3 -上 0 四 引起 il 和 ”地 
ns 





第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [区 中 文 (中 国 名 


从 “视图 ”选项 卡 中 多 选 “ 标 尺 ” 复 选 框 才 会 显示 素 直 标尺 和 水 平 标尺 


05 ”使 用 标尺 硼 整 边 距 


标尺 可 以 用 来 调整 文档 的 上 下 边 距 。 


Q@ 将 鼠标 移 到 垂直 标尺 的 上 边 距 处 ， 此 时 会 弹出 小 标签， 显示 当前 要 调整 的 边 距 名 称 。 





@O， 按 住 鼠标 左 键 并 向 下 拖 动 ， 上 边 距 的 位 置 融会 向 下 移动 。 


CL 

本 Wa A 亚 引 日 此 情 已 1 由 刘 动 涅 和 总 | I ja 4 如 组 := 档 所 4 办 者 
口 

| 

E | 

十 

4 


06 保 仔 Word 文 档 


要 保存 编辑 的 文档 ， 可 以 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “ 保 仓 ”命令 或 “另存 为 ”命令 ， 并 单 击 “ 六 览 ” 按 钮 ， 从 打开 的 “另存 
为 ”对 话 框 中 指定 保存 位 置 并 输入 文件 名 ， 蛙 击 “保存 ”按钮 即 可 保存 文档 。 


忒 和 档 1 - Ward 





男 仔 为 


人 DneDrive - 个 人 
bod hotrmaiLeom 


某 补 科 捞 


属 


F = 线 柄 交接 区 件 [20150713 】 =,- 





下 二 

[ras 

E: = 2009 回 书 = 曲 培 强 
z009 国 书 

E: = 2009 轿 书 


原始 立 性 
E: = 2016 年 图书 = 完全 学 棍 口 负 ce.， 





07 ”将 文档 保 仔 为 HTML 了 网 页 恪 式 


要 将 文档 另存 为 网 页 格式 ， 可 以 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “另存 为 ”命令 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 。 当 出 现 “ 另 存 为 ”对 话 框 
时 ， 从 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “单个 文件 网 页 ”或 “网 页 ”， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


小 国 :< 用 户 ;bcd ， 点 面 v 是 ”搜索 "桌面 * A 
组 织 ~ 新 建文 件 去 FE 性 
而 链接 ^ 。 辫 称 修改 日 期 类 型 
翻 视频 
Po 过 有 与 搜索 条 件 匹 配 的 项 , 
月 接 索 





提示 ”将 文件 保存 为 旧版 本 也 能 打开 的 格式 


虽然 Word 版 本 不 断 更 新 ,但 是 仍 有 许多 人 使 用 Office2003 以 前 的 版 本 。 如 果 要 将 文档 另存 为 Word97-2003 的 *.doc 格 式 ， 可 以 
在 另存 为 ”对 话 框 的 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 。 


第 2 章 ” Word 基本 操作 


要 制作 一 份 条 理 清 晰 的 文档 ， 并 利用 文字 友 送 信息 ， 文 档 的 创建 与 基本 操作 不 可 不 知 。 本 章 将 针对 文档 的 打开 与 创建 方式 ,， 
文字 的 输入 、 复 制 ， 插 入 日 期 、 时 间 、 特 殊 符号 ， 以 及 段落 换行 等 技巧 进行 说 明 ， 让 读者 轻松 编辑 文档 内 容 。 


01 创建 空 日 文档 


要 创建 一 个 新 的 空 昌文 档 ， 可 以 单 击 “文件 ”选项 卡 中 的 “新 建 ”命令 ， 再 单 击 “ 空 日 文档 ”图 标 即 可 。 


| 搜索 联机 模板 
建党 的 粮 素 ”设计 方 家 入 。 业务 ”个 人 卡 ” 锋 开 ”活动 ”日 历 
























































提示 利用 现 有 模板 创建 新 文档 


新 建文 档 时 ，Word 程 序 提供 各 种 模板 可 供 套 用 ， 直 接 单 击 模板 缩 略图 即 可 。 


02 打开 文档 


要 打开 已 存在 的 文档 ， 需 要 进行 以 下 步骤 : 


@ 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “打开 ”命令 ,选择 最 近 使 用 的 文件 列表 ， 或 者 单 击 “这 台电 脑 ” 和 “ 浏 吃 ” 按 钮 弹出 “ 打 J 
开 ” 对 话 框 。 


训 相 1 - Wocrd 


J 4 天 
向 ] Word O02.doc 


O11 | 1: 
Fs 张 粮 交 扶 立 件 ( 20150713 ) “页 老 lm 的 性 .。 


OneDrive - 个 人 
brjo0l hotmailcom | 周 


a XWZ1.decx SA 
201610713 SG:04 
“ 置 去 档 人 


更 早 


添加 位 下 身价 证 列表 .docx 
| 点 面 


这 号 电脑 


e016 11:19 


浏览 w 国 Wstt sa. docx 


201679/13 17:34 
京 档 


2rd 16:08 


F = 旨 粮 交接 克 忻 20150713 】» 政 老 师 梯 性 =… 


WisUal C# 2013.docx 
F = 张 椅 站 接 立 性 【 20150713 1 > 可 老师 篇 性 zx. 


画 梯 奉 作 者 简介 ,docx 
下 悉 


曙 Visual C# 2013.doc 


a 160r 


Abrad TU 


完全 掌握 office | 同 必 者 ,docx 

怕 面 

葛 培 强 灸 份 计 01,doc 

E: =: a7 图书 至 贾 寺 深 

高 濑 育 导 份 证 .doc 

E: = 2005 图 书 

误 天 图 片 的 区 于 环 绕 埃 宁 . 中 ocx 

E: ws 1 年 图 书 s 完全 学 握 吕 ce 2016 = 开明 = 
美化 图 形 对 象 ,docx 


- a ee lB de 2 a i i 


a Ta:l4 


16TH 16:54 


eel Te 


2 中 16 1 13:04 


a 1304 





@ 选择 要 打开 的 文件 ， 再 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 。 


Microsoft Word 


Sh OneDrve 


国 此 电脑 
图 视频 
融 图 片 
自立 精 
































提示 一 次 打开 多 个 文档 


如 果 需 要 同时 打开 多 个 文档 进行 编辑 ， 那 么 可 以 在 “打开 对话 框 中 按 住 Ctrl 键 依 序 单 击 要 打开 的 文件 名 ， 然 后 单 击 “ 打 
开 ” 按钮 。 


03 ”切换 中 英文 输入 环境 


在 输入 文本 前 ， 可 以 从 棵 面 的 任务 栏 中 选择 个 人 喜欢 的 输入 法 ， 或 者 按 Ctrl+shift 组 合 键 切 换 输入 法 。 






YI 言 栏 (9) 


NK 中 力 *; 简 + 


2016-10-19 






04 ” 即 点 即 输 


要 在 空 日 文档 的 某 一 处 设置 插入 点 ， 只 需 将 鼠标 指针 移 到 访 处 后 双击 ， 即 可 在 该 位 置 设置 插入 点 ， 这 融 是 “ 即 点 即 输 ” 功 


上 
CC 
© 





提示 局 动 “ 即 点 即 输 ” 功 能 


如 果 “ 即 点 即 输 ”功能 无 法 使 用 ,可 以 在 Word 选项 窗口 中 切换 到 “高级” 类别， 再 勾 选 启用 即 点 即 输 复 选 框 


即 可 。 


05 输入 标 上 感人 和 付 号 


要 在 Word 中 输入 标点 符号 ， 可 以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “符号 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 要 使 用 的 标点 符号 。 





播 入 证 夺 布局 引用 邮 性 审 酌 视图 T&L 加 过 项 电 竺 诉 我 你 恕 要 敌人 秆 怪 


i Fn Ei 中 一 本 LL 下 
| 国联 了 加 片 | 本 者 应 用 商店 [a | 后 二 壬 | 人 Sa 4 -TL 


| 
| 国 四 刺 有 4- 驴 
人 对 smartArt 各, 屏 荣 可 图 ”站 我 的 jn 二 硕 ， 四 交 8 引 用 
插 豆 加 起 而 旦 伍 芍 播 项 :二 ”而 唐 和 而 肢 
加 自 地 一 区 一 | 直 有 8 1 各 | 性 性 动 2 ee 2 2 0 4 3 





4 导 他 符号 [MM.. 





06 ”插入 特殊 他 号 


如 果 要 在 文档 中 插入 @、 旬 、@ 等 特殊 符号 ， 可 以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “符号 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 符 
号 ”命令 , 打开 “符号 ”对 话 框 ， 选 择 符号 的 字体 ， 然 后 单 击 要 使 用 的 符号 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


字体 (: (普通 文本 ) “| 于 国 对 是 师 的 
©®ITELI™OQl el%|ls IHW NNIVIV 辣 
VIVIVIIX XX XIXW vv vivivilix x Mm 
TN NEINZI/ VY oA 1 
人 vInlo| Tl lsl > 


TU [le 


字符 代码 (C): 2190 | 来 自 (M): | Unicode( 十 六 进 制 ) 


快 主 鱼 : 2190, Alt+X 





提示 ”快速 插入 各 种 公式 


如 果 需 要 在 文档 中 插入 数学 运算 的 公式 ， 那 么 单 击 “ 播 入 ”选项 卡 中 的 “公式 ”按钮 ， 即 可 在 “设计 ”选项 卡 中 添加 各 种 结 
构 或 符号 。 


07 ”插入 日 期 与 时 间 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “日 期 和 时 | 间 ” 按 钮 ， 可 以 在 弹出 的 “日 期 和 和 时间” 对 话 框 中 选择 日 期 格式 与 显示 的 语言 。 





QE t ~ 
可 用 格式 (的 ): 亩 言 (国家 /地 区 ) 山 ) 
2016-10-19 ~ | Ee v 
2016 年 10 月 19 日 ~| 


2016 年 10 月 19 日 星期 二 
2016/10/19 





二 QO 一 六 年 十 月 十 九 日 星期 一 
二 已 一 六 年 十 月 





08 ”插入 坚 排 /水 平 文本 框 


灵活 使 用 文本 框 可 以 将 文字 移 到 文档 中 最 合适 的 位 置 ， 并 且 不 会 影响 原来 编排 的 文档 版 式 。 


文本 框 分 为 “水 平 文本 框 ” 与 “ 坚 排 文本 框 ”两 种 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “文本 框 ”按钮 即 可 插入 。 





1 梅 所 选 内 容 保存 到 [ 交 寺 





提示 ”删除 文本 框 的 边框 


添加 的 文本 框 会 显示 黑色 的 边框 ， 如 果 要 删除 边框 ， 可 以 单 击 “格式 ”选项 卡 “形状 轮 廊 ” 按 钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 
表 中 选择 “无 轮廓 ” 


提示 ”删除 文本 框 的 背景 填充 色 


添加 的 文本 框 会 显示 白色 的 背景 ， 如 果 要 取消 白色 背景 ， 可 以 单 击 “格式 ”选项 卡 “ 形 状 填充 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “无 填充 颜色 ”。 


09 ” 目 动 换行 与 强制 换行 


输入 的 文字 超过 文档 边 距 时 ，Word 融 会 目 动 换行 ;而 强制 换行 分 为 按 Enter 键 与 按 Shift+Enter 换 行 。 


加 与 -与 四 上 师 有 如 加 : Visual C# 2013.docx [ 菇 容 模式 ] - Word 
开始 插入 设计 布局 引力 


iia Times New Roman "| 小 四 "| 安 A| : 


不 同 的 程序 设计 语言 随 着 时 间 的 节拍 而 反复 吟唱 。C# 程 序 设 计 语言 的 发 展 脚步 也 亦 步 亦 
趋 跟随 着 - .NETFramework 的 技术 已 十 载 。 这 个 原本 模仿 音乐 上 的 “C#”(C 调 升 ) 从 C#NET 
到 VisualC#2013 也 昂首 阔步 ， 向 前 迈进 。 下 面 我 们 从 四 个 方面 来 认识 Visual-C# 语 言 。[* | 
程序 基础 篇 (第 1 音 ~ 第 4 章 ) ， 

踏 上 学 习 之 旅 的 第 一 步 , 先 把 焦点 放 在 Visual-Studio-2013 集成 开发 环境 , Visual-Studio- 
Express 版 本 为 “主场 ” 从 控制 面板 应 用 程序 来 浅 尝 - .NETFramework 的 魅力 二 
从 变量 、 常 数 到 枚 举 ， 从 条 件 选 择 到 循环 ，C#s 


丰 1003%6 





图 中 的 为 Enter 换 行 的 段落 符号 ， 而 是 Shift+Enter 换 行 的 符号 。 两 者 的 差别 在 于 前 者 会 形成 新 段落 ， 后 者 仅 在 同一 段落 中 进 


行 换 行 。 


10” 隐 呀 段 沿 标记 从 号 


如 果 不 想 在 文档 上 显示 段落 标 记 符号 ， 可 以 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “选项 ”命令 ,在 “显示 ”类 别 中 取消 勾 选 “段落 标 


i 记 ” 复 选 框 。 


和 更 机 内 容 在 屏 意 上 的 显示 方式 和 在 打印 时 的 号 示 方式 


页 面 显示 选项 
器 在 页 面 视 赂 中 显示 页 面 间 空 白 (WA @@ 
回 显示 突出 显示 标 B(H) © 
I 服 停 时 显示 文档 工具 提示 凯 ) 





自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 


站 制 雪 符 四 

由 空格 (9) 

| 隐藏 立 字 (DD) 

站 可 选 连 字符 (V) 

| 对 条 位 置 (器 

中 可 选 分 篇 符 (QQ) 

号 显示 所 有 格式 标记 (A) 























打印 选项 
w| 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) 心 





编辑 文档 的 过 程 中 ， 通 过 选择 功能 才能 执行 其 他 操作 ， 如 “复制 ” “格式 化 ”等 操作 。 


@ ”要 连续 选择 ， 利 用 电 标 拖 动 的 方法 选择 文字 。 


以 面 癌 对 香 凡 基础 ， 揉 讨 过 和 对 过 ， 以 及 提供 对 昌 “ 生 闻 周 期 "的 构 逅 国 数 ， 为 什么 要 使 
用 议 态 燃 % 调 用 方 层 时 retom 只 能 返回 一 个 值 ， 要 人 妨 回 甸 个 慎 就 需要 异 助 变量 的 传 种 机 覃 |， 


传 值 调用 和 传 址 调用 。 接 着 探讨 面向 对 象 程序 设计 的 三 个 特性 ， 继承 (Inheriance)、 封 半 





IDictionary 接口 ， 来 了 解 集合 的 特性 。 认 识 弃 型 (Generics) 的 重复 使 用 性 、 类 型 安全 和 高 效 
这 的 优点 。 除 此 之 外 ， 刘 绍 委托 ‘Delegate)， 将 方法 当 作 变量 来 情 递 ， 有 何 妙 用 ? 大 家 通过 
这 些 章节 来 学 习 吧 。， 





@ 要 不 连续 选择 ， 移 利用 鼠标 拖 动 的 方法 选择 文字 ， 再 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 用 鼠标 拖 动 选择 其 他 文字 。 


以 面向 对 象 为 基础 ， 探 讨 类 和 对 象 ， 以 及 提 似 对 象 " 生 售 周 期 "的 构 和 抬 国 数 ;， 为 什么 要 使 


Hi 关 ? 调用 ro RE 人 信 攻 人 


传 慎 调用 和 传 址 调用 。 接 着 探讨 面 由 对 象 程序 设计 的 三 个 特性 ， 继 学 【Inheritance)、 款 装 


二 和。 未 了 和 打 合 的 特性 。 认识 汉 型 《Generics) 的 重复 使 用 性 、 类 型 安 全 和 高 效 
率 的 优点 。 除 此 之 外 ， 但 绍 委托 〈Delegate)， 将 方法 当 作 变 量 来 传递 ， 有 何 妙用 ? 大 家 通过 


二 











12 ”复制 与 粘贴 


制作 正文 时 ， 为 了 节省 输入 时 间 ， 可 以 利用 “复制 ”与 “粘贴 ”功能 进行 文字 内 容 的 复制 。 


@ ”选择 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “复制 ”按钮 进行 复制 (或 按 Ctrl+C 组 合 键 ) 。 








字体 昌 





@ ”将 插入 点 移 到 要 粘贴 文字 的 位 置 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 中 的 “粘贴 ”按钮 进行 粘贴 (或 按 Ctrl+V 组 合 键 ) 。 


引用 邮件 


Aa- 如 空间 := 
有-“ 罗 -A- -国外 三 三 三 萎 
字体 忆 


| 


速 读 + 有 系统 的 重复 = 速 忆 + 


速 读 + 有 系统 的 重复 = 速 忆 。 





雪 


如 果 要 复制 文字 的 格式 ， 那 么 可 以 单 击 “ 开始 ”选项 卡 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 


13 ”查找 


“查找 ”功能 可 以 快速 找 出 文档 中 所 指定 的 文字 。 


Q@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 查 找 ”按钮 的 向 下 靖 头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “查找 ”命令 ， 在 左 侧 打开 “导航 ”任务 窗 格 。 


WU 是 | 七 过 3201 了 村 ea [ 基 客 接客 可 
各 于 诉 灌 怀 弄 菇 做 慎之 
MaBbte AaBbcc AaBb [| pp 者 本 
uCapol tapte ChaphN. 日 ee Ln 
一 户 证 这 站 拒 [A 
ee 上 向 
BE | Eg = Ek | 辣 


第 工 章 … 欢迎 来 到 C# 世 界 . 
路 上 学 习 之 旅 的 第 一 步 , 先 把 胡 点 旅 在 Visual-Studio:2013 集成 开发 环境 , Visual-Studio- 





Express 听 二 鸭 “ 主 均 ”， 由 控制 面 根 诬 用 程序 来 鹿 富 C# 语 言 的 魅力 。 


况 幸 ， 批 注 。 图 片 .. 风 crd 可 以 查 拓 十 训 相 本 本 
让 的 任何 汐 守 ， 1.1. 从 .NET:Framework 说 起 ， 


ne ET Framework 由 袜 软 公司 开发 从 字面 上 来 看 ， 可 解释 成 “骨干 % “架构 % 目前 的 


瞩 示 是 4.60，Wisual-Smadio-2013 担 民 了 一 个 实生 性 高 ， 业 成 性 强 的 工作 环境 ， 有 周记 可 以 人 合用 


Viaval-Basic， 芒 #.，Wisual-C+++ 守 程序 共计 i 语言 案 进行 应用 程序 的 计 央 。 入 了 用 十 Windowns 应 


用 的 开 点 ， 也 能 政 力 于 Web 的 开发 ， 通 过 图 1-1 永世 初步 的 认识 。， 


Wyett Li | 


paial CE ZO01Fdees [DM 宫 可 起] - 外 81 
审 佑 向 四 开 丙 T 有 加 可 大 遇 二 沂 窜 本 吾 琴 其 秆 愉 
下 RA a 光 实 四 王 - 王 - 所 .于 王公 - 所 | 国 [MBb0e nogvce AaBb 4 
吕 - 字 -和 A- 国 屈 : * [II! * uCap0l ”Cap0z .ChapN = 


更 再 子 忻 rs 5 翌 式 | 


i ¥ 1 二 1 1BI IE 说 1 1 怪 1 1 1 昼 | 1 睫 | 1 基 | 1 划 | 1 二 1 1 区 1 | 这 | ) 台 | "经 | | 竺 
导 肌 日 本 。 
ls x*-| 
1.1: 从 ,NETTramework 说 起 。 
JWET- Frameerork 由 向 罗 宇 司 开 避 。 内 字 身 上 来 有 有 ， 吕 六 释 成 "骨干 “ 避 构 "。 目前 的 
贱 下 是 4.6.0，VisualStmdio2013 提供 了 一 个 安全 性 高 . 虚 成 性 弹 多 工作 环境 ， 用 户 可 以 鱼 肝 
Visval-Basic、C#、Wisnal- 心 灶 等 程序 设计 语言 率 讲 行 应 用 程序 的 开发 。 除了 用 于 Windows 应 
用 的 开 炭 ， 也 能 意 力 于 Web 的 和 开发， 通过 图 1-1 来 收 初 步 的 计 识 ，» 


CD 





14 轮换 
如 果 要 快速 将 文档 中 错误 或 不 适合 的 内 容 蔡 换 挥 ， 可 以 蛙 击 “开始 ”选项 卡 中 的 “ 奉 换 ”按钮 修正 所 有 错误 内 容 。 


查找 (D) ” 昔 换 (P) ”定位 (6) 


音 找 内 容 (N): 军 ~| 


选项 区 分 全 /半角 


芋 授 为 DD: 





提示 ”快速 切换 到 指定 的 页 面 位 置 


按 F5 键 可 以 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 。 切 换 到 “定位 ”选项 卡 ， 可 以 输入 指定 到 达 的 位 置 ， 如 页 码 、 节 、 标 题 、 表 格 或 


15 ”快速 输入 水 平分 隔 统 


在 每 一 行 的 起 始 处 连续 输入 3 个 减 号 “-”、 星 号 “*” 或 等 于 “=”,， 按 Enter 键 后 ， 它 束 会 目 动 形成 直线 、 点 状 线 或 双 线 效 
果 的 水 平分 隔 线 。 


来 素来 ， 


4 





第 3 章 ”设置 文本 格式 


用 户 将 文档 内 容 编 写 完成 后 ， 如 果 没 有 设置 文本 格式 ， 阅 读者 融 很 难 在 长 篇 文档 中 找到 文章 的 重点 。 本 章 将 针对 文字 的 字体 
格式 、 颜 色 、 样 式 效果 、 字 距 、 页 面 边框 、 文 本 超 链接 等 进行 介绍 ， 还 将 介绍 艺术 字 与 首 字 下 沉 的 功能 ， 让 文档 重点 更 加 一 目 了 


AAAMO 


要 设置 文档 字体 格式 ， 可 以 单 击 “开始 ”选项 卡 中 的 “字体 ” “字号 ”按钮 进行 设置 。 选 择 要 编辑 的 文本 区 域 ， 再 单 击 “ 字 
体 " 与 “字号 ” 按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 即 可 。 另 外 ， 单 击 人 按钮 会 放大 文本 ， 单 击 全 按钮 会 缩小 文本 。 


ip wn | 






等 线 Light 
寺 线 

等 线 Light 标题 
村 线 

0 隶书 

O 走 体 

O 宋体 


LU Times New Roman 











02 设置 字体 颜色 


一 一 一 一 -一 一 一 
[ a 
一 一 一 一 一 一 一 








| 
中 








03 ”设置 文本 样式 与 效果 


: LU : 
在 “开始 ” 选项 卡 的 “字体 " 组 中 ， 通 过 加 粗  、 倾 托 ” 、 下 划 线 兰 、 删 除 线 等 按钮 的 控制 ， 可 以 让 文本 具有 强 


调 的 效果 。 蛙 击 下 划 线 J 按钮 不 但 可 以 设置 下 划 绪 的 样式 ， 而 且 可 以 设置 下 划 续 的 颜色 。 另 外 ， 单 击 | 局 按钮 会 为 文本 添加 时 


al ~ 
色 的 边框 ; 单 击 A 按钮 会 为 文本 添加 浅 灰 色 的 底 纹 ; 单 击 -按钮 可 以 为 文本 添加 醒目 的 提示 颜色 。 


目 

















大 


其 他 下 划 线 (M).- 
过 下划线 疾 色 [U ~、 国 二 动 A 














nl 








04 ”字体 的 高 级 设置 


EF 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 组 右 下 角 的 ” 按钮 ， 打开“ 字体 ”对 话 框 。 


@ “字体 ”选项 卡 提供 了 许多 文本 效果 与 着 重 号 标记 。 


宋体 
丁 文 字体 ( 日 


Times New Roman 





所 有 文字 











字体 颜色 (CC): 下 划 绪 续 型 (U): 下 划 疆 颤 色 (: 着 量 写 ("): 


















































口 全 部 大 写字 母 (A) 
[| 隐藏 (H) 













位 软 车 越 AaBbCe 








提示 ”设置 文本 的 默认 字体 


如 果 需 要 经 常 使 用 特定 字体 编辑 文档 ， 可 以 在 “字体 ”对 话 框 中 预先 设置 好 字体 ， 然 后 单 击 “ 设 为 默认 值 ” 按 钮 ， 新 建 的 文 
档 就 会 显示 所 设置 的 默认 字体 。 


提示 “以 快捷 键 局 动 “ 字 体 ” 对 话 框 


按 Ctd+D 组 合 键 可 快速 显示 “字体 ”对 话 框 。 另 外 ， 在 选择 文本 上 右 击 ， 并 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “字体 命令， 也 可 以 
打开 “字体 ”对话 框 。 


@ “高 级 ”选项 卡 可 以 设置 文本 之 间 的 垂直 /水 平 距离 ，“ 缩 放 ” 下 拉 列 表 框 可 以 设置 文本 的 水 平 缩放 比例 ， 文 本 之 间 的 
距离 并 不 会 改变 ; “间距 ”下 拉 列 表 框 会 平均 调整 所 选 文本 之 间 的 距离 ， 并 不 会 改变 文字 本 身 的 形状 。 





加 | 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (WAW) 


OpenType 功能 
i 
歼 字 间 8E(M) 















































数字 形式 上 日: | 默认 
样式 集 门 ): 对 让 
口 ] 使 用 上 下 文 苦 换 (向 

预 点 


微软 卓越 AaBbCc 








提示 “调整 文本 乙 间 的 距离 


选择 文本 区 域 后 ， 利 用 “高 级 ”选项 卡 中 的 “间距 ”下 拉 列 表 框 可 以 加 宽 或 缩 紧 文本 间距 。 


05 ”应 用 页 面 边 框 


单 击 “设计 ”选项 卡 中 的 “页 面 边框 ” 按 钮 ， 弹 出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ,切换 到 “页 面 边框 ”选项 卡 ， 可 以 设置 精美 的 外 
框 。 





边框 (B) ”页面 边框 加 底 绞 [ 久 ) 


nn. 单 去 下 方 图 示 或 使 用 技 钮 可 
无 [N) 应 用 边框 


和 





HasA) | | ------------- 





“rr 
AEE 




















06 插入 艺术 字 
艺术 字 是 一 种 将 输入 的 文本 转换 为 图 形 对 象 的 功能 ， 这 里 提供 多 种 特殊 样式 。 


Q@ 蛙 击 “插入 ”选项 卡 中 的 “插入 艺术 字 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 想 应 用 的 样式 。 


5 如 村 1 - Word 


让 布局 引用 邮件 而 网 视图 。 开发 工具 jm 


| | | 


加 虑 ”联机 机 里 。” 辟 接 
项 * 站 


二 | 
页 面 ”过 洛 图 片 


到 


[区 形 疏 * 
于 SmartArt 自 ， 屏 贡 可 图 - 


表格 基 要 下 证 


和 中 “100% 


园 和 ”总 
村 图 对 点 | 只 加 六 想到 局 吉 诉 年 
| 介 变 李 记 向- [ 国 位 置 - 中 下 项 一 屋 - 地- | | 条 
[ 涪 对 齐 交 本 -于 环 窒 立 字 -中 选择 窗 格 法 
99 前 娃 检 这。 轩 ] 上 浆 一 屋 “| 对 齐 > 
扩 六 形状 形状 相 臣子 乒 Pe 


1 




















07 ”快速 更 改 艺 术 字 样式 


如 果 应 用 的 艺术 字样 式 没 有 达到 预期 效果 ， 丈 不 需要 重新 创建 艺术 字 对 象 ， 只 要 单 击 “ 格 式 ”选项 卡 的 “快速 样式 ”按钮 ， 
束 可 以 从 下 拉 列 表 中 快速 选择 其 他 艺术 字样 式 。 


加 人 ”名 


把 六 形 术 


08 ”青子 下 沉 


首 字 下 沉 是 将 段 又 阁 沙 的 第 一 个 


击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 


单 击 放 大 的 文本 时 ， 还 可 以 拖 动 其 黑色 控制 句柄 调整 文本 的 大 小 ， 


回 = 


| 力 


山本 吉 格 图 片 


雪 栖 


人 
166 “天 


提示 更 改 首 字 下 沉 选 项 


| 





“添加 首 字 下 沉 ” 按 钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 


| 


| BN 
呈 [各 形 状 - 
1 SrmartArt 看 + 





立 档 1 - Werd 


证 计 市 加 “村 轿 加 起 匣 


| 到 | 位 结 = 
2 环 妃 文字 * 
有 上 称 一 局 = 


| 内 文字 方向 " 
国 ] 对 弃 文 本。 


下 萄 一 屋 "页 
FE 连 标 欧 格 
尼 对 天 - 


=- 一 人 一 二 100 晤 


字 放 大 为 其 他 文本 的 几 售 ， 以 吸引 读者 的 注意 。 先 将 插入 点 移 到 要 设置 首 字 下 沉 的 段落 中 ， 


下 沉 ” 命 令 ， 即 可 实时 看 到 效果 。 
或 改变 文本 填充 色 、 字 体 样 式 等 。 


受用 瑞 酒 书 .docx - Word 


中 图 到 
d= 


接 回 禹 主页 司 和 四 二 


录用 通知 书 . 


我 公司 研究 。 决 定 录用 您 为 本 公司 员工 欢迎 您 加 盟 本 痢 


您 于 6 月 20 日 30 到 本 必 司 开发 部 1 处) 报到 .+ 


北京 图 格 新 乞 公 司 人 事 部 。 


[0 ”中 冯 [ 中 国 | 


Lo 站 Pa | 机 
| er 


从 “ 首 字 下 沉 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 首 字 下 沉 选项 ”命令 ， 在 弹出 的 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 中 可 以 针对 首 字 的 字体 、 下 沉 行 数 与 


正文 距离 进行 设置 。 


09 创建 文本 起 链接 


编辑 网 页 文件 时 ， 有 时 必须 链接 到 其 他 网 站 、 文 件 或 电子 邮件 地 址 ， 此 时 可 以 利用 “插入 ”选项 卡 中 的 “ 超 链接 ”按钮 设置 
链接 。 


@ 选择 要 作为 超 链接 的 文字 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 超 链接 ”按钮 。 


轩辕 以 核 :docx - Microsoft Word 图 片 工具 玲 格 工具 
和 页 面 布局 引用 邮件 市 同 视图。 加 戟 项 。” 柯 式 。 设计 


到” 到 品 | 用 


_ 互 联网 管理 市 场 大 有 辣 为 厂商 ， 中 国 国家 认证 认可 监督 管理 局 -一 一 一 一 -~ 一 一 与 上 网 ， 
梁 湖 闪 转 远 点 [ED 网 部 署 网 诺 IC6 ED* 行为 它 更 集团 部 署 方 灾 
_ 互 联网 官 理 市 场 大 有 可 为 网 康 ， 网 康 上 网 行为 管理 成 功 进 娃 得 拇 < 中国 国 际 航 误 展 份 有 限 公 司 
科技 元 成 部 卫生 汪 根 行 EE 上 况 行 交管 理 部 看 方案 
_ 类 性 化 管理 上 网 娱乐 有 未 招 网 ， 民族 品牌 航 因 海尔 集团 妆 署 网 康 * “苏宁 电器 股份 有 限 此 司 上 网 2 -7 天 的 试用 IIR + 
康 上 网 行为 管理 5 3 版 本 发 布 。 ”上 网 行为 管理 行为 管理 部 署 方案 与 购买 等 同 的 服务 支持 ” 
,8 月 直 日 应 用 控制 数据 更 新 信 。 _ 网 康 中 标 百 年 老 店 同仁 富 启用 * 中国 作者 惕 险 段 从 有 耻 芭 司 
局 上 网 行为 管理 * 上 网 行为 管理 部 署 方 过 
_8 月 地 日 网 页 过 滤 潜 据 更 新 信 ， 长城 航空 应 用 网 康 上 网 行为 管理 


申请 试用 》》 


| 集团 部 署 案 例 
国土 核电 技术 并 
四 全 “iT | 产品 天 级 


中 文中 国 ) 节 =e 4 100% 





@ ”在 出 现 的 “插入 起 链接 ”对 话 框 中 选择 “ 现 有 文件 或 网 页 ”， 然 后 在 “地 址 ” 框 中 输入 网 址 即 可 。 


征 A 超 链接 


链接 列 。。。 要 显示 的 文字 (D:| < < 在 文档 中 选 定 的 内 容 > > 


KR 上 有 _ 丑 匡 


四 a| 创建 起 钳 接 . doex 

四 = 对 训 档 进行 批注 , doex 
四 | 对 训 档 进行 修 1]. does 
四 | 合 档 考 1 式 .does 

日 5| 邮件 合并 , accdb 

名 =| 邮件 语 守 . do ex 

外 | 准 者 证 数据 . doox 








第 4 章 ” 段 沙 格 式 设置 

文档 内 容 是 由 句子 组 成 段落 ， 再 由 多 个 段落 组 成 一 篇 文章 。 文 本 格式 的 设置 主要 局 限 在 选择 的 文本 区 域 ， 而 段落 格式 的 设置 
包括 段落 间距 、 对 齐 、 列 表 设 置 、 横 排 / 竖 排 方式 、 缩 进 设置 等 内 容 。 此 外 ， 还 有 针对 中 文 的 特殊 版 式 ， 如 纵横 混 排 、 合 并 字 
符 、 双 行 合 一 ， 本 章 也 会 同时 介绍 。 
01 苹 用 标尺 缩 进 按 夺 


水 平 标尺 上 的 缩 进 按钮 主要 用 来 设置 文本 的 位 置 ， 缩 进 按钮 的 类 型 共有 如 下 3 种 : 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 中 文中 国 如 
ey 
. 悬挂 缩 进 按钮 : 可 以 将 该 段 文 字 左 侧 整 体 向 左 或 向 右 移动 到 指定 位 置 。 


Ea 





行 缩 进 按钮 : 可 以 将 该 段 文字 第 一 行 的 开始 位 置 拖 动 到 指定 位 置 。 


右 缩 进 按钮 : 可 以 将 该 段 文字 右 侧 整体 向 左 或 向 右 移动 到 指定 位 置 。 


02 设置 制 表 符 


在 垂直 标尺 与 水 平 标尺 交叉 处 有 一 个 ” 图标， 这 是 “ 制 表 符 ”。 制 表 符 的 功能 是 指定 文字 输入 的 起 始 位 置 ， 共 有 7 种 不 同 


@ ”使 用 时 必须 先 单 击 “ 制 表 符 ” 图 标 切 换 制 表 符 类 型 ， 然 后 在 标尺 的 相应 位 置 单 击 ， 标 尺 上 就 会 出 现 制 表 符 。 如 果 要 取消 
多 余 的 制 表 符 ， 只 需 将 制 表 得 抱 出 标尺 范围 即 可 。 


玄 杭 1 - Word 


+ 100% 





@ 在 文档 中 设置 好 制 表 符 后 ， 按 Tab 键 融 能 移动 到 下 一 个 制 表 符 继续 输入 文本 。 


03 ”设置 行距 与 段 洛 间 上 距 


HE 
@ 在 “开始 ” 选项 卡 中 单 击 “ 行 与 段落 间距 " ” ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 可 以 更 改 文字 行距 或 段 前 / 段 后 的 间距 。 





























提示 “提示 : 以 快捷 键 调整 段落 间 的 距离 


按 Ctrl+5 组 合 键 可 设置 1.5 倍 的 行距 ， 按 Ctrl+2 组 合 键 可 设置 2 倍 的 行距 ， 而 按 Ctl+1 组 合 键 会 回 到 1 倍 的 行距 。 


@ 从 下 拉 列 表 中 选择 “行距 选项 ”， 打 开 “ 段 洲 ” 对 话 框 ， 可 以 针对 缩 进 和 行距 进行 更 精确 的 设置 。 





对 齐 方 式 (G): 


大 出 级 别 ([O) 正文 文本 ~| 品 ] 默认 情况 下 折 醒 [E) 


志 蛋 文 玫 未 本 关 王 未 全 站 生 基 创 二 重 条 伪 祷 重 于 全 让 生 时 休克 玫 本 全 生年 举例 归于 天 
出 二 牢 示 伍 二 定 示 合 二 审 于 例 直 让 所 例证 窜 示 侧 评审 示 制 评审 示例 直 宣示 由 喜 辣 示 掉 
久生 可 人 入 文宣 下 全 训 手 和 重头 年 守信 文生 不信 文生 下 全 六 年 不 侧 评 笠 


二 | 可 本 








[ m= || me 





04 设置 段 洛 对 齐 方式 


“开始 ”选项 卡 中 的 对 齐 万 式 共有 5 项 ,分 别 是 “ 左 对 齐 ”“ 居 中 ”“ 右 对 齐 ”“ 两 新 对齐” 和 “分 散 对 齐 ”。 设 置 段 藻 格 
式 时 ， 只 要 将 文本 插入 点 移 到 该 段落 的 任意 位 置 即 可 ， 不 需要 选择 整个 段落 。 


开始 插入 设计 布局 5 用 邮 性 

















等 线 (中 文 IFx -| 五 号 -|A A Aa- 如 党 
B TU*abcx:x "YY-A: 园 六 
字体 G 























05 ”设置 项 目 待 号 


“项目 符号 ”主要 用 来 建立 重点 标题 ， 让 文档 条 理 分 明 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 项 目 符号 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ,可 从 下 拉 
列表 中 选择 项 目 符 号 。 





06 定义 新 的 项 目 符号 


希望 应 用 比较 特别 的 符号 或 图 片 : 


选择 文本 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 项 目 符号 ”按钮 厂 侧 的 向 下 箭头 ， 在 下 拉 询 表 中 选择 “定义 新 项 目 符号 ”命令 ， 融 能 
够 在 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 单 击 “符号 ”或 “图 片 ” 按 钮 定义 新 的 项 目 符号 。 





LAIT -| 


国 





提示 “调整 项 目 符 号 的 对 齐 方式 


在 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 的 “对 齐 方 式 ” 下 拉 列 表 中 ， 可 以 调整 项 目 左 对 齐 、 居 中 或 右 对 齐 。 


07 设置 编号 


编号 用 来 建立 有 一 定 条 理 天 系 的 内 容 ， 以 方便 读者 阅读 。 



































































































































































































































本 更 改 列表 级 别 (QC) , 
定义 新 编号 格式 (D).。 








单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “编号 ”按钮 ， 残 能 够 立即 应 用 默认 的 编号 。 


08 设置 多 级 列表 


编排 长 文档 时 ， 经 弟 需 要 使 用 多 级 的 编号 ， 如 法 律 条 文中 第 3 条 第 2 球 第 1 项 。 


Eg ED AN mL 1 11 > 1 pV [== 3= msc r= ES 17/ 4 一 
@ 设置 多 级 列表 时 ， 通 常会 借助 “开始 ”选项 卡 中 的 “增加 缩 进 量 和 “减少 缩 进 量 按钮 升级 /降级 。 


| 样式 [与 
增加 编 进 恒 
增加 段落 的 纺 进 氏 别 | 


为 了 看 得 清楚 ， 就 要 练习 观察 力 和 瞬间 记忆 + 
牢 + 
为 了 看 得 牢 ， 就 要 练习 心 像 能 力 + 











@ 升级 /降级 完成 后 ， 选 择 所 有 文本 ， 单 击 “ 多 级 列表 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 样式 ， 丈 能够 寺 成 多 
级 列表 的 设置 。 


= 让 档 1 - Word 


布局 引用 上 邮件 





"RA Aav "|Al 
x 六 "-A- 国 加 























4 


融 改 列表 维 别 (CQ) ; 
定义 新 的 多 级 列表 (D).. 


09 文档 更 改 为 横竖 排 


在 默认 情况 下 ， 文 档 会 以 横 排 呈现 ， 但 是 古书 大 多 及 用 竖 排 。 想 要 更 改 文档 的 编排 方式 ， 可 以 通过 “布局 ”选项 卡 的 “文字 
方向 ”按钮 进行 切换 。 











「 wna | 











10 ”插入 点 之 后 更 换文 档 编排 万 辣 


如 果 文 档 必 须 横 排 和 竖 排 两 种 万 式 并 存 ， 那 么 可 以 在 “文字 万 同 ”下 拉 列 表 中 选择 “文字 万 同 选 项 ”， 进 入 “文字 万 同 ” 对 
话 框 ,再 选 择 应 用 到 “插入 点 之 后 。”， 这 样 束 会 在 插入 点 之 后 更 换文 档 的 编排 万 向 。 


过 598 才 省 598 必 过 
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11 中 文 吸 陈 一 一 纵 恒 昆 排 


对 于 泽 排 后 的 文档 ， 虽 然 其 中 的 数字 或 天 文 也 变 为 泽 排 方向 ， 但 是 它们 横 躺 着 排列 ， 显 得 不 易于 阅读 。 此 时 可 以 利用 “中 文 
版 式 一 一 纵横 混 排 ”功能 调整 方向 。 


Q@ 选择 横 躺 着 的 英文 ， 单 击 “ 中 文 版 式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “纵横 混 排 ”命令 。 


ca 和 Calibri ( 西 文 下 z 
了 BI Ub x w 
a UU -abs NW 其 
¥ -Y.-B -Aa- 
E27 李 性 


坚 1 商 , 共 2 页 17304 个 子 























G@ 显示 瑞 文 转正 的 效果 。 











范 关 省油 庆 囊 埋 到 入 半 .和 浸 才 如 相 到 于 二 油 局 放 





12 中文 版 式 -合并 字符 


选择 文字 后 ， 单 击 “ 中 文 版 式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “合并 字符 ”命令 ， 在 弹出 的 “合并 字符 ”对 话 框 中 设置 字体 与 字 
号 即 可 完成 。 


? 








13 ”中 文 版 式 一 一 双 行 合 一 


双 行 合 一 多 用 于 合同 或 公文 上 ， 主 要 是 将 两 行文 字 并 列 在 一 起 。 单 击 “ 中 文 版式 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 行 合 一 ” 


令 ， 弹 出 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 ， 在 “文字 ”文本 框 中 输入 并 列 的 文字 内 容 ， 如 果 需 要 括号 ， 可 自行 选择 括号 样式 。 


羧 行 合 一 { 和 

















14” 带 圈 字 符 


“市 圈 字 待 ”可 以 在 单个 文字 外 围 应 用 圆 形 、 正 方形 、 三 角形 或 委 形 的 外 框 。 在 文档 中 选择 要 加 圈 的 文字 后 ， 单 击 “ 开 


入 
RD 


始 ”选项 卡 中 的 “ 带 圈 字 符 ′ 按钮 室 )， 在 弹出 的 “ 带 圈 字符 ”对 话 框 中 设置 带 图 字符 的 样式 与 符号 ， 


如 果 要 删除 市 圈 字 符 的 功能 ， 那 么 可 以 在 “市 圈 字 符 ” 对 话 框 中 将 样式 设置 为 “无 ”。 























15 为 文字 标注 拼音 
“拼音 指南 ”能 够 自动 在 中 文字 上 添加 拼音 。 


WEH 
使 用 时 先 选 择 要 加 入 拼音 的 文字 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 立 按钮 ， 即 可 在 “拼音 指南 ”对 话 框 中 看 到 效果 。 














16 “插入 分 页 竺 与 分 入 竺 


想 要 分 隔 文档 以 区 分 下 一 节 、 下 一 栏 的 开始 ， 首 先 将 插入 点 移 到 要 插入 分 隔 符 的 位 置 ， 接 着 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “分 隔 
符 ' 上 呈 3 按 钥 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 适当 的 分 隔 待 设置 


到 


日 写 " 吕 中 术 加 


开始 邮 六 设计 [ae ] 引用 节 尾 而 较 。 视 加 


分 隔 符 ~ 


引路 
和 仓 页 特 (P? 
也 秆 . 


扣 革 全 栏 莹 后 面 的 冯 广 椅 从 下 | 


自动 省 行 符 0D) 
芳 呈 网 而 上 的 对 甸 因 国 的 广 
闻 . 如 分 隔 旺 广 立 字 与 正 交 . 


下 一 直人 0 
宾 入 人 条 全 等 并 侍 下 一 下 上 玫 妈 
新 节 ， 


连 坊 ( 口 } 
误 信 分 全 得 并 信人 同一 内 上 开始 
新 茸 ,. 


17 ”应 用 快速 样式 


当 文 档 内 容 输 入 完毕 后 ， 要 加 快 文档 格式 的 设置 ， 可 以 单 击 “ 开 始 ” 
文 、 列 出 段落 等 各 种 快速 样式 。 


Wsungl CF B0137c|orz [四 二] 


起 舍 证 疝 家 可 开 才 IT 且 


品 =- 字 -上 -半生 国 三 三 


Er UU js TI. 了 


字体 
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持 面 立 字 ， 

" * 从 程序 设计 征 言 的 基本 功 开始 ， 养 后 理论 与 实践 - 
。， 控制 面 概 应 司 程序 和 商 口 应 用 交 序 菲 尖 并 否 . 每 个 音节 都 能 入 
“+ 对 面向 寺 沼 的 坷 匡 、 绯 铸 和 亲 态 三 大 扶 术 ， 尝 履 应 月 更 上 一 村 zp peer 


。 + 课 后 证 测 电 志 后 操作 辩 须 ， 雹 乏 学 习 成 地 


18 ”修改 默认 样式 


应 用 快速 样式 后 ， 如 果 不 满意 原来 的 样式 设置 ， 那 么 可 以 目 行 修改 。 


标记 一 耐 直率 与 下 一 责 开 好 的 | 


Lh. 


| apbre aaBbcec AaBb' wm 


Wisua| C20134.docx [车 容 模 式 ] - ord 


天 点 1 上 加 下 不 业 于 诉 拷 尾 球 要 懒 慎 2 

















了 论 与 实践 ， 

Fj 并 著 ， 每 个 章节 都 能 活 学 活用 。 
kt 术 ， 汪 化 应 用 更 上 一 楼 。 
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选项 卡 的 “样式 ”下 拉 列 表 ， 选 择 标 题 、 


- Wirrel 


总 汪 诉 秩 刚 淖 阵 做 什 点 
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中 ED 
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noBbt et 
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六 守 共 局 


@ 从 快速 样式 下 拉 列 表 中 选择 “应 用 样式 ”命令 ， 并 在 打开 的 “应 用 样式 ”对 语 框 中 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 。 





























@ 在 “修改 样式 ”对 话 框 中 可 以 设置 字体、 字号 、 对 齐 方式 、 缩 进 等 格式 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 可 以 设置 更 多 属性 。 








行距: 客 倍 行距 1.73 字 行 , 饥 落 间距 
站 前 : 13 侯 | 
层 后 : 13 俊 与 人 下达 同 见 , 扣 中 涉 分 见 , 2 魂 , 样式 : 链接 ] 











19 ”将 选择 的 格式 创建 为 快速 样式 


还 可 以 将 自己 设置 的 段 洛 格式 创建 为 快速 样式 ， 这 样 在 编排 文档 时 能 够 从 “样式 ”列表 中 直接 选择 。 


@ 选择 已 设置 格式 的 段落 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 从 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “创建 样式 ”命令 。 


斩 写 " 册 由 Er 加 : Visual CE 2013.docx [兼容 机] -= Word 
EN 开始 插 M 设 H 布局 引用 邮件 ”证 同 ” 视 辐 ”开发 T 上 月 加载 硕 ”Q 告 拆 名 你 相 委 做 什 和 











9 | 攻 ES < | 儿科 四 国王- 站 国 MaBbte AaBbcc AaBb' > 
EB 了 US ab HN, 和 ~ Es u Capol uCapOa # ChaphN.. 


Ei l " MaBbCeL AaBbCe[ IAaBbCec[l | 
Hie TIX + 正文 4ihca ”无 间隔 


Aab AaBb! AaBbc AaBbl osbcer 
标题 1 标题 2 标题 3 标题 下 明王 强 油 


daBbCect AoBbCert AgBbCet haBbcel MABBCED 
开明 元 二 | 明 品 强 弱 昔 王 证 明显 若 老 


MaBeCtcm AaBbCel AaBbCcl saBeceDal 
表 宇 参考 。 书籍 怀古 “ 列 出 房 落 + 十 和 注 


| | 种 清 扩 格式 IC) 
* + 控制 面板 应 用 程序 和 窗口 应 用 程序 兼容 并 昔 ， 每 个 章节 都 能 让 a 应 用 村 区 
。 对 面向 对 象 的 封装 、 维 承 和 多 杞 三 大 技术 ,深化 应 用 更 上 一 模 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 J 一 一 
* + 课 后 评测 思考 与 操作 兼顾 ， 追 踪 学 习 成 效 。 





@ 输入 目 定 义 的 样式 名 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 





20 ”从 样式 库 删 除 样式 


如 果 添 加 的 样式 确定 不 再 使 用 ， 那 么 可 以 右 击 样式 缩 上 略图 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “从 样式 库 中 删除 ”命令 。 


wacna ab 


证 站 人 可 | = 1 
| 更 新 4thCca 以 匹配 所 选 内 容 [P) 


-和 屠 改 (MD).. 


人 (5): [7 





添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


第 5 草 ”表格 与 图 片 的 使 用 


Word 文 字 处 理 软 件 的 最 大 特点 是 可 以 同时 混合 编排 文字 、 表 格 与 图 片 ， 制 作出 图 文 并 成 的 文档 ， 让 文档 变 得 更 加 营 心 悦 
目 。 本 章 将 介绍 表格 的 各 种 创建 方式 ， 如 何在 编辑 过 程 中 添加 与 删除 、 合 并 与 拆 分 单元 格 ， 以 及 如 何 设置 表格 的 边框 与 底 纹 ， 
表格 设计 能 够 符合 实际 工作 的 需求 。 在 图 片 与 形状 方面 ， 无 论 是 添加 方式 、 勇 裁 、 旋 转 、 图 文 混 排 等 使 用 技巧 ， 还 


好 用 的 SmartArt 图 形 ， 本 章 都 会 一 一 告诉 读者 它们 的 操作 方法 。 


还 是 添加 美观 又 


01 插入 表格 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “表格 ”按钮 ， 从 下 拉 人 多 表 中 选择 “插入 表格 ”命令 ， 即 可 企 “ 插 入 表格 ”对 话 框 中 设置 表格 的 人 询 
数 、 行 数 、 列 宽 等 属性 。 

















02 ”以 拖 动 方式 插入 表格 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 示意 表格 中 拖 动 鼠标 选择 列 数 与 行 数 ， 同 样 可 以 创建 表格 。 


- Word 


天 点 上 如 和 枉 贡 名 告诉 我 你 于 宏 佑 什 宅 


Bm | | 
Ee 批注 
[9 冯 祥 引用 
许 兵 批注 ”页 丰 和 而 脚 

















| 征 六 本 客人 1.， 
间 ” 增 制 专属 (四 


| 快运 表 柯 四 





03 ”以 手绘 万 式 建 立 表格 


@ 单 击 “ 表 格 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 表格 ”命令 后 ， 使 用 鼠标 拖 动 表格 外 框 。 





@ 在 表格 外 框 学 围 内 画 出 想 要 的 网 格 线 ， 即 可 轻松 绘制 表格 。 如 果 想 退出 手绘 表格 的 状态 ， 只 要 单 击 “绘制 表格 ”按钮 即 
可 。 











04 ”调整 表格 列 宽 


Q@ 将 鼠标 移 到 网 格 线 上 并 单 击 。 


| shift+ Tabe 


' Entere 








OO， 问 稀 拖 动 到 所 需 位 置 后 释放 鼠标 元 键 ， 即 可 调整 询 宽 。 


下 角 单 元 格 ) 按 此 键 ， 则 会 在 该 表格 新 增 一 行 单元 格 # 


_Shift+Tabr ”| 可 以 将 插入 点 跳 转 到 上 一 个 单元 格 e 
Entere 。 | 在 单元 格 中 新 增 段落 
下 左右 方 | 移动 到 上 下 左右 的 相 邻 单元 格 * 


| 
me 


向 键 " 





提示 “调整 特定 单元 格 宽度 


如 果 只 想 调 整 某 个 特定 单元 格 的 宽度 ， 那 么 可 以 先 将 插入 点 放 在 该 单元 格 中 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “选择 ”按钮 ， 并 从 
下 拉 列 表 中 选择 “选择 单元 格 ”命令 ， 接 着 用 鼠标 拖 动 网 格 线 ， 即 可 调整 该 单元 格 的 宽度 。 


05 ”精确 设置 询 视 


选择 表格 后 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “属性 ”按钮 ， 可 以 在 “表格 属性 ”对 话 框 中 设置 精确 的 列 宽 。 


囊 格 厘 性 





06 “平均 分 配 行 局 / 询 视 








选择 表格 或 单元 格 区 域 后 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 的 “分 布 行 ”与 


园 写 " 可 I 思 这 国 :; 去 档 1 


- 屿 [ard 


EE = 揪 A 入 设计 布 同 S| 用 


说 选 各 ~ 


部 杆 审阅 ”视图 
Fs 让 辆 在 下 方 活 六 
、 基 在 二 Wi 入 轩 拆 分 单元 相 
, 肯 在 右 网 三 和 1 诉 共 天 相 
行 和 出 合并 


国志 署 网 契 引 [加 检 名 近 
节 | 东 性 
案 浴 回 


图 音 并 单元 棺 


昔 zo 属 坟 小 


07 ”插入 早 元 格 


表格 的 列 / 行 数 不 够 使 用 时 ， 将 插入 后 移 到 要 插入 的 单元 格 中 ， 表 单 击 “ 布 局 " 
入 ”“ 在 右 侧 插入 ”按钮 即 可 。 将 插入 后 移 到 表格 外 的 段落 标记 处 ， 并 按 Enter 键 


日 9-0 向 由 六 加 


x i 插入 设计 布局 ”引用 


导 选择 加 摊 制 表格 
用 | 查看 网 格 线 站 梅 度 控 
姗 悍 性 

委 吡 本 


08 删除 早 元 格 


5 .BB 而 深 = 





“分布 询 ”按钮 ， 可 为 其 平均 分 配 高 度 与 宽度 。 








选项 卡 中 的 “在 下 方 插入 ”“ 在 左 侧 插 
建 ， 也 可 以 人 在 该 和 


了 下 方 插入 一 行 单元 格 。 


雪人 局 工具 


#00.56 原 米 :|E 加 II 辐 四 A 
| 4.88 厘米 :| 由 轩辕 国 


A 向 
所 | 自动 凋 整 ” 局 | 车 | 刁 
单元 格 坟 小 


开 皮 工具 














将 插入 点 移 到 要 删除 的 单元 格 上 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 后 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 要 删除 的 区 工 。 


加 写 " 人 日 李 
开始 盾 六 证 计 
3 选择 - 下 给 制 表格 
外 尾 性 
表 痊 图 


在 左 侧 插 入 
靶 在 右 侧 插 入 


| 本 5 一 除 单 元 格 (D).。 


过 ”删除 列 癌 


aX 出 上 隘 行 IR) 
后 ”删除 表格 加 


09 ”合并 时 元 格 


当 文 字 所 在 单元 格 只 需 一 栏 (或 一 列 ) 





时 国 国 和 晶 A 
册 四 四 四 
层 | 上 层 辐 


单 zc 格 大小 局 对 了 万 式 


， 而 实际 提供 的 表格 超出 需求 ， 此 时 可 以 使 用 合并 单元 格 功能 将 单元 格 合 


@ 选择 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 。 


日 人 鸟 "- 人 于 训 档 1 - Word 


必 选择 * 
六 天 好 应 入 
诸 查看 网 格 生 橡皮 院 而 险 ”| 下 上 广播， 
本 属性 王 在 右 册 | 面 
志 幸 回 


绚 1 内 , 共 1 肉 20 直 字 |L 





@ 4 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 了 。 





10 ” 拆 分 单元 格 


要 拆 分 单元 格 ， 移 选择 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 中 设置 
拆 分 的 列 数 / 行 数 即 可 。 







































































要 将 一 整 张 表格 拆 分 成 几 个 小 表格 ， 可 以 先 将 插入 点 移 到 要 拆 分 的 地 万 ， 蛙 击 “布局 ”选项 卡 中 的 “ 拆 分 表格 ”按钮 即 可 。 


辕 本 -上 的 中 交加 = 让 档 | - Word 


开始 插入 设计 布局 引用 邮件 审问 栅 回 开发 T 具 加 戟 项 


片 庄 租 - 加 | 给 制 去 格 到 图 在 下 方 插入 | 国 言 并 单元 桔 
.一 图 丰 在 出 夯 人， 困 a 拆 分 单元 格 


闭关 看 网 这 和 [四 橡皮 过 








要 





12 ”应 用 表格 样式 


切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 在 “表格 样式 ”组 中 选择 想 要 应 用 的 表格 样式 。 


加 瑟 - 避 由 昭 关 加 
开始 ” 手 入 ”设计 布局 引用 邮件 
lv] 标题 行 | 第 一 列 
[| 汇总 行 [|] 最 局 一 到 
[lw 贸 边 行 「 |] 镶 迪 列 


[= 
个 人 简历 " 
局 | i 中 HI 
区 


姓名 < 


出 生日 期 
身高 ” 
联系 电话 + 
电脑 特长 ， 










































































13 ”设置 表格 边框 


选择 整个 表格 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “边框 ”一 “边框 和 底 纹 命令， 打开“ 边框 和 底 纹 ”对 话 框 。 切 换 到 “边框 ” 选 
项 卡 ， 可 以 选择 边框 样式 ,设置 颜 色 和 边框 宽度 , 


边框 和 廊 阁 7 ‘ye 





单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
应 用 边框 

















14 ”设置 表格 底 纹 


在 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 ， 切 换 到 “ 底 纹 ”选项 卡 ， 可 以 设置 底 纹 的 颜色 。 





15 ”路 页 重复 标题 行 


一 般 制 作 表格 时 ， 只 会 在 表格 第 一 页 显示 标题 行 。 当 表格 文件 超过 一 页 时 ， 其 余 各 页 束 看 不 到 表格 标题 了 。 


加 本 -名 交 哆 关 了 阿 : 妻 格 歼 芝 的 排序 ,docx - Word <,， 让 误 阁 。 国 一 


才情 搞 A 这 和 计 布局 引用 邮件 十 较 而 四 I 有 加 区 下 设计 时 告诉 税 


me 图 3 由 间 。” 团 在 下 方 手 %、 国 合并 单元 格 

到 在 左 册 村、 团 拆 分 单元 格 
匿 在 右 机 颖 六 加 拆 分 甫 村 
溯 司 行 和 列 | 局 吉 关 


Wi 在 上 方 揪 六 





到 1 而 , 共 1 而 上 站 字 [也 中文 [ 中 国 ) 本: 


使 用 “布局 ”选项 卡 中 的 “重复 标题 行 ” 功 能 ， 和 能够 在 表格 超过 一 页 时 ， 目 动 在 各 页 的 表格 上 方 添加 表格 标题 


16 表格 数据 排序 


如 果 希 望 表格 中 的 数据 能 够 依据 某 项 数据 的 大 小 好 增 或 递减 排序 ， 那 么 可 以 使 用 表格 的 排序 功能 。 


Q@ ”将 插入 点 置 于 表格 中 的 任意 位 置 ， 并 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “数据 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 


] 回 当 - 全 四 让 鲜 图 雪 格 演 匡 的 此 床 ,decas - Ward Ei 








开始 其 A 请 计 布局 引用 起 件 审阅 视 国 开 上 [月 加 要 囊 证 计 


EE 功 9 图 在 下 方 笑 和 \ 


检 记 过 i 在 上 方 桥 畦 在 六 


瞳 在 右 机 病人 语 自动 调整 - 
际 图 行 和 而 | 癌 3 香 元 格 坟 小 


二 合并 单元 档 




























E ”大 


| 转 提 为 芭 订 你 于 


狼 搞 


种 





@ 在 弹出 的 “排序 ”对 语 框 中 设置 排序 的 字段 ， 再 单 击 “ 升 序 ” 或 “降序 ”。 如 果 表 格 中 含有 标题 行 ， 那 么 必须 选中 “有 
标题 行 ” 单 选 按钮 。 


























17 将 表格 转换 成 文本 


@ ”要 让 合 文 本 的 表格 转换 为 正文 ， 先 将 插入 点 移 到 表格 内 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “数据 ”按钮 ,再 单 击 “ 转 换 为 文 


本 ”命令 。 


表 析 执 据 的 了 奈 ,docx -和 Ward EE 十 诚 有 口 XK 


布局 引用 邮件 审阅 袖 图 才 有 | 具 加 可 网 诬 计 (#8 ) 9 srs EE 


加 给 制 表格 Ea 外 引 。” 辆 在 下 方 插 和 | 图 合并 单元 格 
[四 和 可 局 
项 这 


在 上 产 棚户 在 在册 岳 入 喇 诉 分 单元 格 





星 在 右手 插入 | 中 拆 分 表格 
给 国 行 和 列 上 癌 并 单元 格 大 小 


2 





@ 在 弹出 的 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 中 选择 用 来 分 隔 文字 的 符号 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 














18 将 文本 转换 成 表格 


如 果 要 将 文本 转换 成 表格 ,文本 与 文本 之 间 必 须 用 分 隅 待 进 行 分 阳 。 选 择 文本 后 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “表格 ”一 “ 文 
本 转换 成 表格 ”按钮 ， 进 入 “将 文字 转换 为 表格 ”对 话 框 。 设 置 转换 的 表格 列 数 ， 再 选择 分 隔 文 字 的 符号 。 








19 ”表格 公式 计算 


如 果 表 格 内 的 数据 需要 使 用 运算 功能 ， 那 么 可 以 使 用 “公式 ”功能 进行 计算 。 


Q@ 将 插入 点 移 到 要 计算 的 单元 格 中 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “数据 ”按钮 ， 再 从 下 拉 询 表 中 单 击 “ 公 陈 ” 命令 。 








日 9-0 和 nn 悍 六 团 ， 表格 政和 ia 提 订 doc -Word 


开 计 拓 六， 设计 布局 引用 邮件 审阅 视 加 开发 T 具 加 二 硕 设计 Q 告诉 归 


回 在 下 方 手 X、 月 言 并 单元 看 
加 拆 分 单元 站 
口 拆 分 表情 ”有 自动 疯 蝇 ~ 
吉 并 单元 档 坟 小 


| 二 


| 

字 站 才 szxoo | sm | zoom [so00 | | 
I 洲 宽 | 4800 | so | am | | | 
要 讽 | so | iom | so [mom | | 








=B2+C2+D2-E2 


Pe 





20 ”插入 联机 图 片 


Office 系 列 的 “联机 图 片 ”功能 提供 使 用 必 应 的 图 片 搜索 引擎， 搜索 的 结果 为 Creative Commons 授 权 的 图 片 。 用 户 必须 遵 
循 它 的 规定 ， 才 可 以 使 用 这 些 图 片 。 


@ 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 联 机 图 片 ”按钮 。 


| 
市 [6 | 鲍 | T] 


| , 加 载 ”联机 机 明 ” 希 接 。 批注 
全 | Smartart | 项 * = 


二 立 电导 猴 注 《页 后 和 页 肚 


中 [中 国 )] = 





@ 在 搜索 文本 框 中 输入 要 搜索 的 内 容 或 主题 ， 并 单 击 搜索 按钮 。 





插入 图 片 ee 


必 应 图 像 搜索 


沽 款 Web 





Une Drve = 个 人 “i 上 
0 -A 
boo lB hotmalcom 


@ ”找到 想 要 使 用 的 图 片 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 插入 图 片 。 








这 此 结果 标 须 19 共享 许可 标记 请 查看 许可 证 以 确保 你 遵守 了 读 诗 可 证 a | 显 直 所 有 靖 果 XK 


外 闫 情 。 已 选择 1 个 项 目 。 


你 应 该 芷 重 他 六 的 权利 ， 包 若 原 宫 * 单 击 此 协 - 








提示 删除 图 片 背 景 


如 果 想 要 去 掉 所 选 图 片 的 背景 (也 就 是 抠 图 ) ， 那 么 可 以 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 删 除 背 景 ” 按 钮 ， 设置 要 保留 或 删除 的 
区 域 。 


21 裁 勇 图 片 


如 果 插 入 在 文档 中 的 图 片 包含 不 需要 显示 的 部 分 ， 残 可 以 利用 “裁剪 ”按钮 裁 去 多 余 的 部 分 。 


@ 选择 图 片 后 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 中 的 “裁剪 ”按钮 。 


普 运 裁 罗 -docx [ 荐 窜 模 直 ] - Word 
冉 信 和 置 * 

到 环绕 交 字 * 由 

| 上 以 一 屋 


| 纪 


dT 


造 威 眶 位 趟 正 ， 出 充 团 难 。 





第 1 贾 . 共 1 页 135 个 字 ”[ 噶 ” 芝 (美国 


@ ”图片 四 周 出 现 裁剪 控制 句柄 时 ， 将 这 些 控制 句柄 向 内 调整 。 被 裁 吝 的 区 域 显 示 为 黑色 ， 表 次 单 击 “ 裁 况 ” 按 钮 ， 即 可 裁 
勇 图 片 。 


基于 城 英 .docx [ 蔬 窜 模式 ] - Word 


固 攻 疆 ， 下 在 屋 - 定 - | 
至 环境 文字 外 先 皖 窗 属 2- | 
车 对 齐 * 
te ”大 小 


TH HEA EA HT TT LAD | Et a Le] TL 


造 威 胎位 趟 正 ， bn 
EE 





[BB ”至 请 {美国 ) 


此 功能 并 非 真 的 将 图 片 裁 章 区 域 删除 ， 而 是 将 被 齐 掉 的 部 分 暂时 隐藏 起 来 。 知 再 次 使 用 “裁剪 ”按钮 ， 并 将 控制 点 向 外 拖 
动 ， 则 被 隐藏 的 区 域 会 再 次 显示 出 来 。 


提示 ”为 图 片 裁剪 特殊 外 形 


在 裁剪 图 片 时 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 中 “裁剪 ”按钮 的 向 下 科 头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 为 形状 ”命令 ， 即 可 在 显示 的 列 
表 中 选择 形状 造型 。 


22 ”设置 图 文 混 排 


插入 图 片 后 ， 图 片 默认 与 正文 排 询 在 一 起 。 为 了 编排 上 的 美观 与 需求 ， 可 以 更 改 图 文 混 排 的 方式 。 


口 下 


和 a 
et 于 


至。 紧 窗 型 环 烧 代 | ,， 郑 望 公司 全 体 喇 工 让 丰 学 


字 。 窜 榨 里 环 妖 出 ) 
上 下 型 环线 [区 

灶 于 文字 下 方 癌 ) 
泽 于 立 字 上 方 (N) 





其 他 布局 选项 ( 山 .. 
设 轩 为 时 认 布 局 邮 ) 





























选择 图 片 后 ， 单 击 “ 格 式 ”选项 卡 中 的 “环绕 文字 ”按钮 再 从 下 拉 列 表 选 择 所 需 的 排列 万 式 。 


23 ”设置 图 片 格式 


@ ”选择 图 片 后 ， 可 以 看 到 “格式 ”选项 卡 提供 多 种 格式 的 设置 。 单 击 “ 图 片 样式 ”组 右 下 角 的 “设置 形状 格式 ”按钮 ， 打 
开 “ 设 置 图 片 格式 ”任务 窗 格 。 
日 全 "OO 及 加 下 诚 办 
开始 插入 设计 布局 引用 邮 人 视 发 加 载 项 格式 
罗 位 置 - 站 下 移 - 层 " 世 ” 国 


全 告诉 我 你 想 要 做 什么 


Ea |#* 王 忆 
ms mm 颜色 豆 说 


测 除 育 曼 有 一 本 昌 ” 邱 迄 择 穴 属 。 2h- 


国 艺 不 效果 -” 季 
调整 








排列 





@ 窗 格 中 提供 锐 化 柔 化 、 亮 度 /对 比 度 等 设置 ， 并 可 以 重 设 图 片 。 





24 插入 形状 


“形状 ”是 Word 的 绘图 工具 之 一 ， 依 据 形状 的 用 途 和 样式 可 分 为 线条 、 和 矩形 、 基 本 形状 、 箭 头 忌 汇 、 流 程 图 、 标 注 等 类 


单 击 “插入 ”选项 卡 中 的 “形状 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 形状 图 标 ， 然 后 在 文档 中 拖 动 绘制 形状 。 
"本 
开 孙 捅 六 | 次 计 布局 引用 
陪 到 面 - Fe -| 
中 室 向 页 = Ei ee - or 
Ee | | 转交 有 引用 


刁 分 页 泊 司 用 藤 
而 而 ] 由 cu 水 ee 纤 杯 


~ ., yy 1 L 1 5 t 起 全 A 路- 
EE 


轩 AM TAOOONY 

SOODOUDT De 

POE 国 扣 口 辣 名 名 罕有 
中 CE 

草 头 总 拒 

bi a 


| 
和 DD 
pp 聘 

公式 形 甘 

中 一 避 字 里 胸 





提示 ”插入 默认 大 小 的 形状 


选择 形状 图 标 后 ， 直 接 在 文档 上 单 击 ， 就 会 插入 Word 默 认 大 小 的 形状 。 


提示 改变 形状 的 外 形 


单 击 插入 的 形状 时 ， 如 果 看 到 黄色 的 方块 控 点 ， 拖 动 该 控 点 就 可 以 更 改造 型 。 


25 ”压缩 图 片 


如 果 文 档 内 包谷 的 图 片 较 多 ， 文 档 束 会 随 之 变 大 。 文 档 太 大 时 ， 对 于 低 尊 的 电脑 会 造成 运行 上 的 负担 。 利 用 “压缩 图 片 ” 功 


能 可 以 减 小 文档 的 大 小 。 
@ 选择 文档 中 的 任意 图 片 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 中 的 “压缩 图 片 ”按钮 。 


国志 下 效 早 - 呜 
调 吕 


恢 图 片 效 果 -这 环 堪 文 字 "* 级 选择 酌 格 。 法" 
花轿 片 需 式 -< 国 ) 上 称 一 层 - 是 对 于 


Pp 拉 E 弄 | 



































Le 
"EP 


国 片 且 
hn 项 告 激 生 你 本 要 巾 什 


.| 区 图 片 边框- [回信 略 下 种 一 屋 - 天 - 








件 (96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 Ll 便 共 


Ed 





压缩 图 片 后 ， 将 文档 另存 为 新 文件 ， 可 以 友 现 文件 已 经 缩小 。 


26 ”在 形状 内 输入 文字 


如 果 需 要 在 加 入 的 形状 中 输入 文字 ， 那 么 可 以 右 击 形状 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 式 加 文字 ”命令 。 


加 与- 梧 上 是 中 有 图 : 三 招 ， a, 性 加工 具 赴 旺 吕 团 


于 开始 。 把 证 计 布局 第 履 i EF \ 恒 式 . 名 告诉 扬 你 起 要 从 什 记 


而 国画 NS 日 中 嫌 [一 一 | | 加 

ODA i | ape | | 5 品 - [和 洁 对 许 交 本 - | 宫 环 这 六 字 ， 5 

4asnni | 一 Bwwwm. | a i 
揪 入 形 装 





27 ”调整 形 羽 中 的 文字 位 置 


如 果 想 调整 文字 位 于 形状 中 的 位 置 ， 那 么 可 以 在 形状 的 边框 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 进 
入 “设置 形状 格式 ” 窗 格 后 ， 切 损 到 “布局 属性 ”选项 卡 ， 再 调整 文本 框 的 边 距 即 可 。 





28 设置 形状 效果 


对 于 绘制 的 形状 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 中 的 “形状 效果 ”按钮 ， 可 以 从 下 拉 列 表 中 选择 阴影 、 映 像 、 友 光 、 和 柔 化 边 绿 、 校 
、 三 维 旋转 等 效果 。 


ys 


加 本- 芋 面 呈 条 阿 : 海报 .docx - Word 修 图 I 具 











29 ”旋转 图 片 /对象 


@ 添加 的 图 片 或 对 象 的 上 方 有 一 个 绿色 控 点 ， 访 控 点 可 以 用 来 旋转 图 片 或 对 象 的 角度 。 


图片 工具 


加 组 顶 | 格式 总 寺 诉 哲人 季 呈 要 


到 他 全- 吧 下 惧 - 屋 " 辕 
加 | 上 牧 一 屋 - 层 对 齐 - 
扶 列 

















@ ”要 将 图 片 快速 王 直 或 水 平 翻转 ， 可 以 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 中 “旋转 对 象 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 
效果 。 


图片 工具 
1 巾 二 学 告诉 和 扔 你 归 于 栈 作 生 


国人 - 加 下 性 一 慨 - 这; 
可 王 虐 文字 ”级 远 酝 醒悟 


园 ] 上 亚 一 层 ~ 车 对 区 
排列 | 
































30 ”设置 为 默认 形状 


设置 形状 的 样式 后 ， 可 以 将 该 样式 设置 为 默认 形状 ， 这 样 以 后 绘制 的 形状 都 会 应 用 该 样式 。 要 设置 为 黑 认 形状 ， 可 以 右 击 形 


7L 
XX 
状 ， 选择 “设置 为 默认 形状 ”命令 完成 。 











提示 “设置 形状 格式 


在 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 可 以 一 次 性 设置 形状 的 颜色 、 边 框 、 大 小 、 重 直 对 齐 、 内 
边 距 等 相关 的 格式 。 


31 组 合 对 象 


组 合 可 以 将 多 个 对 象 合 为 一 个 对 象 ， 以 万 便 整 个 对 象 的 移动 、 放 大 /缩小 或 其 他 编辑 操作 。 依 序 选 择 图 形 对 销 并 右 击 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “组 合 。 一 “组 合 ” 命 令 即 可 。 



























































四 
8 组 合 (G) 
种 ， 置 于 顶层 (R) 
| 部 。 置 于 底层 (1 
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32 插入 SmartArt 图 形 


那么 如 果 要 在 文档 中 插入 SmartArt 图 形 ， 可 以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “插入 SmartArt 图 形 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 SmartArt 
图 形 ” 对 话 框 后 选择 图 形 的 类 型 与 列表 样式 即 可 。 


选择 smartart 图 形 

































































田 因 专 困 操心 二 骨 恩 


用 于 显示 非 有 序 依 息 块 或 者 分 组 信息 
块 。 可 量 大 化 形状 的 水 平和 重 直 吐 示 衬 





33 应 用 SmartArt 样 式 


添加 SmartArt 图 形 后 ， 可 以 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 “SmartArt 样 式 ” 的 向 下 前 过 缩 图 选择 要 应 用 的 样式 。 


日 仿 "- 如 做 : 改变 组 织 千 移 匡 的 布局 ,docx - Word 


和 f 始 ”入 和 A 证 计 布局 引用 邮件 市 网 视图 开 丰 1 具 加 妆 项 


站 一 = i 5 和 | 
| |] 并 JIEEE = 天 过 } EE 用 
z | 生机 电 | Ej 


虱 


习 添 加 巩 目 符号 3 降级 ' 二 
， 更 zW 司 更改 请 色 al 
目 ] 文本 熏 格 者 从 有 向 左 品 时 


亨 寻 加 形 版 元 Smarthit 标志 


























提示 “更改 martArt 颜 色 效 果 
在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “更 改 颜色 ”按钮 可 以 更 改 SmatrtAtt 图 形 的 主题 颜色 。 
提示 ” 重 设 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 更 改 后 ， 如 果 不 满意 该 效果 ,在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 重 设 图 形 ” 按 钮 ， 图 形 就 会 恢复 默认 的 SmartArt 图 形 
样式 。 


34 ”更 改 形状 造型 


插入 SmartArt 形 状 后 ， 如 果 要 改变 形状 造型 ， 那 么 可 以 选择 形状 ， 然 后 单 击 “ 格 式 ”选项 卡 的 “更 改 形 状 ” 按 钮 ， 这 样 融 
可 以 重新 从 下 拉 列 表 中 选择 形状 了 。 


收 志 得 各 幸 构 国 的 布局 ,da - 讲 lard 





园 本 -条 罗 2 FA 了 


天 条 开始 手 和 A 设计 布局 引用 世人 忻 市 网 视图 开 胡 [上 有 具 加 莹 丙 





放 区 一 -一 一 了 2rwas- | 
本 Ed 上 Pm 
Ba xs- 人 人 
注重 OOOODOONnO i 
形 灶 ”基本 形状 艺术 闻 样 式 Te A | 


OAMTNOOOVLO® 
IGOIOF LFOO0TO 
OADOVAS(T 
tt 

稍 头 总 汇 
下 由 六 从 村 了 0 
banmmDDnd [让 








-i 二 六 所 | 入 
， 合式 形状 是 计算 初 分 

口 虽 全 刀口 日 口 避 二 忆 品 V 二 | | | | 
OU OHM@OBEI$AVOQD | 生产 部 | 发 行 部 销售 部 
QSDO 

















第 6 和 草 ”长 文档 页 面 设置 
利用 Word 软 件 编排 多 页 文档 ， 相 信 很 多 人 都 可 以 轻松 做 到 ， 但 是 编排 书籍 或 论文 等 长 篇 文档 让 很 多 人 望而却步 。 这 是 因为 
本 章 将 针对 长 文档 的 制作 进行 说 明 ， 包 括 页 边 距 设置 、 布 局 设置 、 页 丑 与 页 


没有 长 文档 编排 的 经 验 ， 而 且 很 多 细 证 也 不 清楚 。 
读者 可 以 了 解 这 些 操作 的 技巧 。 


脚 、 水 印 文字 、 文 档 背 景 设置 、 样 式 创建 与 上 应用、 封面、 目录、 引文 、 书 目 等 ， 


01 设置 页 边 焉 


@ 要 设置 长 文档 的 页 边 距 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “页 边 距 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 默认 的 页 边 距 即 可 。 














思 名" Visual C# 2013.docx [ 荐 容 模 式 ] - Word 
于 计 。。 括 讼 计 用 。 邮件 ”市 阅 ”视图 开发 T 且 
: 站 蟾 六 向 ” 中 分 陋 符 ~ 
门 包 于 大 小 - 扣 行 号 - 
| be 断 字 > 
上 次 的 自 定义 设置 
上 : .3 硬 涪 
3.17 悍 亲 


$ 唱 。C# 程 序 设计 语言 的 发 展 脚 步 也 亦 步 亦 
本 杭 仿 首 乐 上 鸭 和 CH# i 尼 调 升 ) 人 从 C#NET 
; 们 上 四 个 方面 来 计 识 Wisual CH 理 言 。 


studio 2013 集成 开发 环境 , 上 Visual Stwdio 


这 .NET Framewark 的 魁 力 。 从 变量 、 营 


二 8 对 象 " 生 命 周期 "的 构造 函数 ， 为 什么 要 司 














= 一 人 一 一 十 100% 


@ ”如 果 从 “页 边 距 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 边 距 ”命令 ,将 进入 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 从 “多 页 ”下 拉 列 表 中 可 以 选择 
对 称 页 边 距 、 拼 页 、 书 籍 折 页 或 反 向 书籍 折 页 等 方式 。 


见面 识 下 ? * 


more fk 版 未 。 交 档 网 格 


tm [Ek 加 fw [Ek EE 


左 册 ): 2 草 未 二 | 右 (B): 2 厘米 二 


苇 订 误 (G) 0 厘米 四 i 




















02 长 文档 版式 设 置 


单 击 “布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 石 下 角 的 按钮 ， 将 进入 “页 面 设置 ”对 话 框 ，“ 版 式 ” 选 项 卡 中 的 “ 书 的 起 始 位 置 ”下 
拉 人 列表 用 来 设置 书籍 的 编排 方式 。 如 果 奇 数 页 /偶数 页 的 设置 不 同 ， 那 么 可 以 勾 选 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 。 如 果 设 计 了 封面 ， 那 
么 可 以 勾 选 “首页 不 同 ” 复 选 框 。 








03 固定 每 页 行 数 与 行距 设置 


如 果 要 设置 长 文档 中 每 页 的 行 数 和 行 忠 、 文 字 排列 方 同 、 分 栏 数 ， 可 以 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 右 下 角 的 按钮 ， 
再 切换 到 “文档 网 格 ”选项 卡 中 进行 设置 。 


方向 : 水 平 四 
〇 垂直 WV) 





〇 无 网 格 (N) 
吕 〇 只 指定 行 网 格 (Q) 











04 ”编辑 页 眉 / 页 脚 
' 页 丑 / 页 脚 ”是 放置 书 名 、 章 名 、 页 码 等 标识 的 地 方 ， 除 了 输入 文字 外 ， 还 可 以 利用 “插入 ”选项 卡 在 奇偶 页 中 插入 不 同 
的 图 片 。 


Q@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “页 眉 ” 或 “页 脚 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 页 眉 ” 或 “编辑 页 脚 ” 命 令 ， 或 者 在 页 
眉 /页 脚 处 双击 进入 编辑 状态 。 


Vizual C# 2013.doex [ 若 窒 模式 ] - Ward 证 斌 和 国 一 
引用 邮件 审 较 害 图 。 开具 TIT 具 加 本 项 ”0Q 吉 诉 各 


图 片 ， 相 Ee 
2 Smarthrt 向 4 诈 生 五 氏 项 | 


时 自 (= 档 
不 同 的 程序 设计 语言 随 着 时 间 的 节拍 而 反复 1 
趋 引 随 着 NET Framework 的 技术 已 十 束 。 这 个 导 


有 直下 机.] 


到 Visual C# 2013 也 昂首 阔步 ， 向 前 迈进 。 下 面 忆 条 
程序 基础 篇 (第 1 章 -第 4 章 ) | 
嘻 上 学 习 之 旅 的 第 一 步 , 先 把 焦点 放 在 Visua 


Express 版 本 为 “主场 ”， 从 控制 面板 应 用 程序 来; 


数 到 朴 举 :从 计件 选择 到 御 环 ，C8 | rom 
对 草 使 用 加 (第 5 富 ~ 第 9 至) 芭 Office.com 中 的 共 他 而 局 tk 
以 面向 对 稍为 基础 ， 探 讨 类 和 对 象 ， 以 及 揭 | 口 ” 语 二 两 下 回 





日 写 " 人 名 和 电池 
开始 ”插入 设计 布局 引用 上 邮件 市 间 ” 栅 图 ”开发 工具 加工 项 设 ; 


LL +|1,5 划 淋 
lw 言 偶 页 不 同 呈 ,| 14 区 淋 
[| 显示 交 档 文字 下 


不 同 且 程序 设计 语言 随 着 时 间 的 节 提 而 反复 吟 虽 。 必 程序 设 计 语言 的 发 展 脚步 也 亦 步 亦 


NET Framewark 日 技术 已 十 朝 。 这 小 原 训 模仿 音乐 上 的 CH Ce 调 升 ] 从 C#NET 


到 Wisoal C# 2013 也 , 兄 站 疾 步 ， 辐 前 扰 进 ， 下面 我 们 从 四 站 方面 来 认识 Wisual C 扩 天 言 。 


程序 基础 篇 【第 1 章 - 第 4 章 ] 





提示 ”在 页 眉 / 页 脚 中 插入 图 片 


一 般 人 只 知道 页 眉 / 页 脚 是 放置 文件 名 、 作 者 、 上 日 期 或 页 码 的 地 方 ， 其 实 利 用 页 眉 / 页 脚 还 能 够 设置 插图 或 背景 图 。 通 过 “ 插 
入 ”选项 卡 中 的 相应 按钮 ， 即 可 插入 所 需 的 图 片 或 形状 。 


05 ”天 闭 页 眉 或 页 脚 


当 页 眉 、 页 脚 的 信息 设置 完成 后 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “关闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 即 可 退出 编辑 状态 。 


加 - 可 上 凸 电 项 加 : Wisual C# 2013.docx [ 荐 容 模 式 ] - Word i 十 诚 肿 
搬入 


开始 设计 布 司 引用 籽 忻 定 问 机 图 开发 I 具 加 晤 项 设计 


DD | "| 国 文 扣 名 伞 > 加 门 首页 不 同 于 ,|1.5 厘米 

HC) Pg 下 = 
回 页 肢 ” Ep Ee oe | NT 品 奇遇 两 丰 同 + 1.4 压 米 
六 矶 Eg 联机 图 片 22 | 显示 文档 立 字 


囊 1 昔 欢 旬 来 到 CH 这 


mn .NET Framework PR 实 ， 包含 了 少 闪 语言 运行 库 者 .NET Frameweork 关 库 
初探 VS Express 2013 工作 环境 ， 解 雇 方 某 和 项 目的 拓 矛 


以 控 刺 和 面 根 应 用 程序 来 了 解 C 共 音 言 的 愧 侦 


第 1 意 ”欢迎 来 到 C# 世 界 


0 上 在 r1 一 T 一 汪 上 二 中 上 三 有 TT 和 IT 和 仁 1 1 -1 Cs- 


Fr 


06 ”设置 页 码 位 置 与 格式 


页 码 不 一 定 放 在 文档 的 下 万 ， 也 可 以 将 页 码 放 在 页 面 的 硕 尊 或 边界 等 其 他 位 置 


@ 单 击 “插入 ”选项 卡 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 即 可 直接 选择 各 种 默认 的 页 码 放置 位 置 。 


















































| 











提示 删除 页 码 设 置 


要 删除 设置 好 的 页 码 ， 可 以 在 “页 码 ” 下 拉 列 表 中 选择 “删除 页 码 ” 命 令 。 


07 ”添加 水 印 文字 


要 在 文档 中 加 入 机 密 、 严 蔡 复 制 等 水 印 文 字 ， 可 以 在 “设计 ”选项 卡 中 日 击 “水 Ej” 按钮 进行 选择 。 


Q@ 要 目 定义 文字 水 印 或 以 图 片 作 为 水 印 效 果 ， 请 从 “水 印 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定义 水 印 ”命令 。 


园 本 :条 吊 是 | 普 还 战 强 docz [整容 樟 二 ] -Word 卡 诚 习 呈 ] 


引用 邮件 ”市况 神 国 开 点 [月 加 这 硕 节理 诉 我 


-| EE 
有 


一 6 没 为 冉 认 怕 


. 码 生 ”将 合格 种 焉 六 尖 癌 上 才 阁 在 
严格 挑 选 ， 本 支 的 下 ,本 小 的 至 破损 至 、: 


判别 十 人 能 宕 现 。 可 以 用 所 重 灯 次 视 档 音 将 重 


六 ce.com 中 的 鞭 他 水 印刷 


上 恒 障 水 用 全] 
图 2. 


唤 ” 梅 所 和 还 内 容 保 存 虽 淡 印 


= 一 全 二 1009 





@ 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 可 以 添加 图 片 水 印 。 要 加 入 文字 水 印 ， 可 以 目 定义 文字 、 字 体 、 字 号 与 颜色 。 











G | gt(D) 7“ ee : 
于 四 


提示 ”文字 水 印 设置 技巧 


为 了 避免 打印 时 水 印 文 字 干 扰 阅 读 ， 最 好 在 设置 颜色 时 选择 较 浅 的 颜色 。 


08 ”设置 义 档 背景 色 或 填充 效果 


@ 要 为 文档 的 背景 添加 单一 颜色 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “页 面 颜色 ”按钮 ， 选 择 想 要 使 用 的 颜色 。 


oa 





@ 要 为 文档 背景 填充 特殊 的 效果 ， 从 “设计 ”选项 卡 的 “页 面 颜 色 ” 下 拉 列 表 中 选择 “填充 效果 ”命令 ， 可 以 设置 渐变 
纹理 、 图 案 或 图 片 效果 . 


到 下 20 = 
35 和 1 四 
量 
-村 1 


本 本 医 























随 图形 话 转 填充 过 索 WN) 





可 请 





09 ”创建 与 应 用 样式 


编辑 长 篇 文档 时 ， 可 以 预先 设置 文字 样式 ， 表 将 选 定 的 项 目 另存 为 新 的 快速 样式 。 以 后 遇 到 要 设置 相同 的 文字 样式 时 ， 束 可 
以 从 “样式 ”中 直接 应 用 。 


@ 选择 已 设置 好 样式 的 标题 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 样 式 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “创建 样式 ”命令 。 


可 aaBbceDe| aaBbceDe Aa 
* Ew + 二 标题 1 


AaBbt AaBbC, “osbccod 
款 量 引 昧 题 。 不 朋 显 强 油 


Bho MaBbcodE AnsbCelk Aapboere 
bd 全 它 | 湖 呈 引线 


BAEBBCECDEE MaBeccmol doBbtemd AabbCeLe 
ae 可- 有: 基 书 敬 杯 更 本 齐 出 际 匡 


请 降 彬 式 人 C) 


时节 到 日 上 ， 从 而 造就 机 会 给 每 一 位 员工 有 所 宏 “站 应用 衬 tA). 
这 制度 足 必要 的 。 本 于 婴 将 必 司 的 品 工 规范 、 甘 和 信 规 正 集 一 贡生 雨 PT 和 学 
可， 目 完 进 守 ， 以 为 我 们 共同 的 事业 取得 成 功 的 保证 。 
第 二 好生 可 依 立 
2.1 揣 情 一 一 以 执 情 的 志 度 对 和 罕 本 胆 工作 ， 对 待 害 户 及 同事 。 
22 拐 赐 一 一 对 于 本 肥 工 作 应 间 民 、。 加 力 ， 坟 焉 、 怡 尽 和 5 叶 。 
2.3 诚 袜 一 一 作 岂 哉 奕 ， 民 对 误 过 饰 非 ， 尽 对 虚假 和 浮 过 作风。 


和 菠 1 而 , 共 18 页 5d206 辣 字  [EE ” 中 六 中国 






































@ 在 弹出 的 “根据 格 陈设 置 创建 新 样式 ”对 话 框 中 输入 目 定义 名 称 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 刚 刚 新 增 的 样式 残 会 出 现在 样 
式 列 表 中 。 








10 ”修改 样式 


如 果 对 已 经 创建 的 样式 不 满意 ， 那 么 可 以 随时 进行 修改 。 


Q@ 石 击 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “修改 ”命令 。 


回 三 -可 由 由 Ts a | = 世 岂 新 拌 直 :doc -Word 

齐 尾 | 疡 A 识 计 布 阁 引 则 起 长 吊 疼 视 站 升 贞 工具 加 本 了 力 
-一 十 Tr 和 一 L 一 L 一 人 

和 咋 舍 "| 三 时 "| 下 有 -| i 四 :二 二- 

二 w Bru-axnp| 员 -省 -点 - 国 喇 国 三 三 三 | 


是 


更 帮 二 最 标本 以 括 王 所 话 内 容 避 ) 


洒 洛 F 


全 选 三 ]; [无 直接 ) 

则 | 重 半 宪 (Ty).。 

队 桥 十 库 中 利 隐 [5) 

添加 到 快速 访问 工 局 栏 [ 入 ) 








第 一 条 目的 





@ ”进入 “修改 样式 ”对 话 框 后 ， 单 击 “ 格 式 ”按钮 并 选择 要 修改 的 项 目 。 























= 国 =s 国 zulL ia 加 +x 加 


一 - 二 二 二 二 = 三 = — la + 二 二 一 哗 一 . 
Pe SE mn 和 == sm SH Ee EE 可 。 | = TEN Bs EE | re Es ee Ts il = = 1 0 | [a 
FE ss i 二 国 a 二 。 加 忆 。 有 二 = si 于 | Eo 二 二。 天 I = 本 en 
面 一 Es | Es | ee Fs 证 j= | Lr mn -| Fs 三 a" 证 Bs 本 Es i ER ma 加 本 Es | Es | Ess is mu 

| 面 ; 加 本 四 | 雷 证 站 En 加 EE a, 盖 
pe sd ee ils Lp | 
= = = 一 -| =- 
一 一 Ee | 

Em 

ss -ee es Bs ss 这 村 = = 5 se FE "TE = = I 2 

是 是 二 硬 后 。 1 - 师 5 了 和 ; 访 EE 下 = 
画 = 二 = Ei 汪 EE | E 名 < = 5 上进 和 导电 

EEC 一 ja Er 3 江 早 芝 针 于 瑟 于 三 本 FE 导演 中 芝 本 到 





提示 ”将 样式 模板 应 用 到 其 他 文档 


如 果 希 望 将 调整 后 的 样式 应 用 到 其 他 文档 ， 那 么 可 以 在 “修改 样式 ”对 话 框 中 匀 选 “添加 到 样式 库 ” 复 选 框 ， 并 选中 “基于 
该 模板 的 新 文档 ” 单 选 按钮 ， 即 可 搞定 。 


11 创建 封面 


封面 可 以 让 文档 看 起 来 更 完整 美观 ， 也 能 够 清楚 知道 文档 的 主题 和 作者 等 基本 信息 。 


@ 先 将 插入 点 放 在 第 一 页 前 端 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 封 面 ” 按 钮 ， 选 择 要 应 用 的 封面 样式 。 


六 件 me (A 】 Wt 布局 引用 邮件 ”十 阅 ”视图 开 皮 [上 内 加载 页 入 


rm] 急 雪 it 接 站 
-和 
联机 视频 

中 交叉 引用 


媒 性 证 接 in 























兼顾 理论 写 洋 路 
E 序 非 容 并 获 ， 每 个 章节 都 能 活 


FE 学习 成 询 
高 于 ( 雯 包 ) 





加 Office.com 中 的 其 他 封面 (MN 


@ ”显示 加 入 的 封面 ， 更 换文 本 框 中 的 内 容 即 可 搞定 。 


于 国文 字 


a i 
本 七 南 本 四 药 上 前半 ， 荐 逢 攻击 三 二 技术 ， 生 化 点 所 更 上 一 章 
课 后 评介 三 志 与 地 作业 丽 ， 计 最 平王 所 头 
删 怪 立 李 
过 习 一 门卫 平坦 诈 柯 育 ， 亚 记 孙 赤 丰 后 于是 国平 芝 寺 合身 的 萌生 R 亚 记 刘 加 的 制 ， 苗 了 


| ETT, 过 才 十 十 。 NF Fiaarnanik 是 党 空 鞭 剑 守 莹 胞 忆 本 于 疝 ， 亲 国 过 Viaal gela pil1 了 9 量 获 
从 专 开 始 学 Visual Cs 


遇 重 本 是 机 了 夯 ， 轩 忘 志 菩 学 而 扣 亡 丁 聊 晶 。 记 起 检测 再 总 时 训 刘 动 1 站 本 证 时 守 唤 ， 工 东亚 
(并 对 .FET Fre 其 刘 有 更 医 座 浊 箱 活动， 但 五 疯 攻 本 书 对 二 aal fa 四 让 本 国 疝 时 自 参 皮 
武装 有 个 至 对 十 看 讲 放 矶 ， 生 二 重 再 主 怖 央 下 : 
第 让 这 天 D5 世 辕 
Et ee 


晤 名 . 器 机 简 葵 己 
司 恒 有 呈 面 量 轩 

侧 口 转 共 居于 厅 
二 

起 在 立 可 六 入 业 

溃 立 扯 弄 硬 御 异 匡 蕊 几 
i 与 利 忆 贞 攻 型 





喇 


12 插入 空 日 页 或 分 页 


如 果 要 在 插入 点 之 前 插入 空 晶 页， 那么 可 以 利用 “插入 ”选项 卡 中 的 “ 空 日 页” 按钮 或 “分 页 ”按钮 进行 处 理 。 


回 名 "本 如 天国 Visual CF 2013.docx [车 容 屋 式 ] - Word F 诚 如 


开始 证 计 布局 3 上 用 上 峡 考 市 阅 者 基 开 点 工具 IE 


PO 二 BR 中 淖 | 全 六 De - 
后 [二 懂 半 ~ 


用 SmartAart 


Eh| 


加 载 。 医 机 袖 旺 ”链接 : 
向 + 屏幕 枚 国 - 而 = BP 批注 


上 页 即 - 
本 页 本 -~ 
dr 批注 | 而 看 和 而 周 


sw 二 时 


十 语言 的 基本 功 开 始 ， 兼 顾 理 论 与 实践 
控制 面板 应 用 程序 和 窗口 应 用 程序 养 容 并 苗 ， 每 个 章节 都 能 话 学 话 用 
对 面向 对 得 的 封装 、 维 草 和 多 访 三 大 技术 ,深化 应 用 更 上 一 楼 
课 后 评测 思考 与 操作 兼顾 ， 追 踪 学 习 成 效 
封 感 文 字 
学 习 一 门 程序 设计 语言 ， 基 本 功 去 不 外 乎 是 吉 序 设计 语言 的 结构 和 基本 闹 吉 控 制 。 除 了 
这 些 之 外 ， .NET Framework 是 未 来 软 忻 开发 的 共同 平台 ， 而 通过 Wisual Studio 2013 开发 环 


稍 2 页 , 技 569 面 227988 个 地 Dx 中 广 ( 中 国 局 * 100% 





提示 “以 快捷 键 插入 分 页 符 


将 插入 点 放 在 要 分 页 的 位 置 上 ， 按 Cttl+Entet 组 合 键 ， 插 入 点 自动 切 挽 到 下 一 页 。 


13 ”创建 目录 


“目录 ”功能 不 但 容易 创建 文档 目录 ， 而 且 更 新 起 来 易如反掌 ， 当 然 必须 配合 “样式 ”才能 完成 。 也 就 是 说 ， 必 须 先 为 标题 
和 副标题 应 用 样式 ， 这 样 才能 使 用 “目录 ”功能 。 


@， 移 设置 目录 要 插入 的 位 置 ， 切 换 到 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 目 录 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 目 录 ” 命令。 


开发 T 具 。 加 吉 硕 。 香 激 我 你 四 要 做 什么 


本 四 岳 N 表 目 呈 ”中 中 国 搬 Na 
xm 有 再 新 志 梢 Es 站 | 更 新 
[将 到 引用 寥 引 [ 贰 
地 十 地 引 


t 公 司 于 2002 年 败 布 和 放言 升 级 Windows 2000 和 0Windowz NT 内 
上 作 系 统 趟 促 具 备 广 Windows 2000 Professional 的 PF 有 贷 点 ;还 通 
这 些 功 碟 。 这 一 特点 使 这 就 全 新 的 探 作 杀 饮 在 菲 音 性 ， 可 称 动 
夯 才 现 筛 记 为 出 外。 自发 布 以 后 ， 访 系统 便 受 利 广 太 用 户 的 喜 
系统 。 
， 全 新 的 操作 系统 ,但 是 它 在 界面 风 梧 与 中 能 上 都 彝 承 自 Windows 
， 5 e2000 探 作 系统 的 用 户 特 向 Windows XP 操作 系统 时 也 趟 会 


了 Officacom 中 的 共 直 月 杂 (M 面向 对 象 的 捍 作 系统 。Windows XP 还 强化 了 网 络 功能 ,使 用 户 


睛 ”上 自 定 义 目 好 (tc). 


Ee 侧 障 目录 人 






































@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 进入 “目录 选项 ”对 话 框 。 


目录 汇 





回 显示 页 梧 鸭 
RAR) 
制 表 符 前 导 符 (B): 














@ ”输入 目录 级 别 的 先后 顺序 (1 为 大 标题 ，2 为 小 标题 ， 以 此 类 推 ) ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 回 到 前 一 个 对 话 框 。 接 着 从 “ 格 
式 ” 下 拉 列 表 中 选择 应 用 的 模板 格式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 退出 ， 残 能 够 显示 添加 的 目录 。 





六 证 忒 列 ( 品 ) 


i (E) 








14 更 新 目录 


如 果 文 档 内 容 友 生变 动 ， 想 要 更 新 目录 数据 ， 那 么 可 以 从 “引用 ”选项 下 中 单 击 “ 更 新 目录 ”按钮 ， 人 在 “更 新 目录 ”对 话 杠 
中 选择 只 更 新 页 码 或 更 新 整个 目录 即 可 。 


于 


ml 
时 
和 
四 
向 
J 
中 
和 


OD 更 新 整个 目录 














15 ”插入 与 更 新 图 表 目 录 


长 文档 中 包含 的 图 表 、 表 格 或 公式 等 可 以 利用 “插入 图 表 目 录 ” 功 能 进行 插入 。 


@ 先 设 置 图 表 目 录 要 插入 的 位 置 ， 切 换 到 “3 引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 入 表 目 录 ” 按 钮 。 


01.doc [ 荐 富村 式 ] - Word 


产品 邮 和 村 
isd ABl ip [yy 管理 着 


| 
更 新 目录 二 A pp E 趾 样式 : |APA "| 
查找 - 人 nm 书目- 


5 信息 棕 素 9| 下 与 书 上 


Windows XP 


9.1 摄 隐 半 ER OR 236 
3 数 权 相机 _ 
93 DV. 


54 轩 片 外 理 T 具 一 ACDSee 





FE 于 -C—O + 10% 


@ ”选择 要 插入 的 选项 卡 名 称 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 。 








图 雪上 和 目 录 ? 斌 


率 引 0 目录 (C) ” 国 表 目 孙 中 ”引文 目录 (A) 


打印 预览 (V) Wieb 预览 (W) 





回 显示 页 码 (9) 使 用 起 链接 而 不 使 用 页 码 (H) 
| 页 码 右 对 齐 (R) 
制 表 符 前 导 符 (BY: 














@ ”从 下 拉 列 表 选 择 样式 中 所 设置 的 图 表 名 ， 表 依 序 单 击 “确定 ”按钮 退出 ， 文 档 中 图 表 所 在 的 位 置 都 会 显示 出 来 。 


如 果 图 表 目 录 需 要 更 新 ， 那 么 可 以 直接 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 中 的 “更 新 图 表 目录 ”按钮 更 新 页 码 或 整个 目录 。 


口 目录 项 域 (E) 


目录 标记 符 人 中: | = ww 





16 插入 脚注 


在 研究 报告 中 经 常 可 以 看 到 某 段 文字 后 面 出 现 一 个 上 标 编号 ， 同 时 在 该 页 页 脚 处 出 现 说 明文 字 ， 这 就 是 “脚注 ”。 要 插入 脚 
注 ,将 插入 点 放 在 要 插入 脚注 的 位 置 ， 在 “引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 入 脚注 ”按钮 即 可 。 


日 驴 - 人 各 呈 他 厅 Wisual Ce 2013.docx [兼容 模式 】 - Word 


设计 布 月 让 二 邮件。 市 癌 


人 添加 交 字 = 


| 
四 更 本目 对 插入 蝇 往 一 ”标记 
中 索引 国 


已 示 一目 于 要 六 素 引 引文 目录 
学 习 一 [ 门 程 序 设 计 语言 : 基本 功夫 不 外 平 是 程序 设计 语言 的 结构 和 基本 流程 控制。 除了 


这 些 之 处 ， NET Framework 是 未 来 软件 开 澳 的 共同 平台 ， 而 通过 Wisual Studio 2013 开发 环 


境 ， 更 肚 下 接 运 用 .NET Framework 的 丰 请 日 库 。 所 以 元 论 使 用 哪 一 种 语言 ， 都 能 应 用 公 


共 语 言 运行 床 ， 开 痪 出 路 平 合 的 应 用 程序 。 本 书 非 常 这 言 对 Wisual C 入 下 言 愿 六 超 ， 又 想 要 
对 NET Framework 芝 库 有 更 多 认识 的 斌 省 ， 通 过 阅读 本 书 寺 Visual CH 语言 和 和 面 癌 对 象 程序 
设计 有 个 更 加 延 彻 的 认识 。 全 书 重要 主题 如 下 : 

。 款 迎 来 到 C# 世 界 

。 数据、 变量 和 流程 控制 


和 pind Ee bp 旦 





17 插入 必 注 


尾 注 的 作用 与 脚注 雷同 ， 不 同 的 是 尾 注 会 放 在 文档 的 结尾 。 使 用 时 先 将 插入 点 放 在 要 添加 尾 注 的 地 万 ， 单 击 “ 揪 入 尾 注 ” 按 


钮 ， 束 会 目 动 切 换 到 文档 的 最 后 一 页 ， 在 此 直接 输入 尾 注 的 文字 内 容 即 可 。 


开始 ” 揪 和 A 设计 布局 引用 邮 村 责 册 


国 Bm | A | yy, 
Em DE | 二， 长 样 二 |APA > 
“ 国 查 控 . ”上 访 书 目 = 


目录 引 | 立 与 书目 


了 下 理化 汉 L# 巴 荆 
数据 、 变量 和 泳 程控 制 
数组 和 字符 宣 

对 象 和 时 

方法 和 导 递 机 相 
非 率 、 入 访 和 接口 














- 一 人 一 二 1009% 
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18 插入 引文 


编辑 研究 报告 时 ， 为 了 佐证 个 人 的 观点 ， 会 在 文档 中 引用 其 他 书籍 、 期 刊 文章 、 研 讨 会 论文 集 等 文章 内 容 ， 所 有 5 引文 都 必须 


注 明 资料 的 来 源 。 
@。 移 选择 文字 ， 切 换 到 “引用 ”选项 下 ， 单 击 “ 插 入 引文 ”按钮 ， 从 下 拉 询 表 中 选择 “添加 新 源 ”。 


























四 本 - 呵 9 [ew EE 阿 5 Visual 记 2013.docx [ 荐 窜 楼 式 ] - Word 





中 心 到 中 了 E 
Jy 
标记 。 ” 屈 ia 引文 
素 引 双 

素 引 引文 目录 





方法 和 传递 机 抽 PE 
绯 承 、 多 坊 和 接口 
演 型 和 和 集合 


om | 
= 司 Ns 





四 


窗口 窗 体 的 运行 
公共 控件 

提供 交互 的 控 忻 

多 文档 界面 和 版 面市 局 


Th 上 上 一 中 hr 同志 说 


APA 的 书目 域 








口 显示 所 有 书目 域 (A) 





htt 





19 插入 书目 


根据 长 文档 中 所 创建 的 引文 来 源 信息 自动 产生 书目 。 
选择 要 插入 书目 的 位 置 ， 单 击 “引用 ”选项 卡 中 的 “书目 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “插入 书目 ”命令 束 可 以 办 到 。 
a visual CE 2013.docx 蕴 寄 模式] - Word 而 


| 
‘5 (a ] 孝 件 审阅。 视图。 开业 TIT 及 ”加 栈 册 告诉 拱 你 加 要 做 什 委 











1 [ 太 | 插 入 乓 注 各 中， 乌 定 四 国 插 事 目录 中心。 加 插 和 索引 
AE 下 一 订 觅 注 = I 国生 | I 二 [1 更 新 表 相 bs [0 更 新 每 引 
括 入 脚注 智 户 插入 引文 ee Ei i 
四 显示 凋 注 理 找 [有志 肌 引用 委 引 男 
目录 搂 生 局 | 信息 检索 内 峙 


2011 何 蕊 喜 法 

2011 何 茂 永 应 

2011 何 蕊 示 | 着! 书目 
种 


| 
| 
| 


2011 何 茂 宗 
2011 | 何 荡 未 


和 谷 者 书目 bd | 上 1 Fa Ht 
本 1 


OD 引用 


上 记 重 。( 95)。， 便 司 下 式 出 兽 凯 。 成 苹 ; 要 网 出 庆 社 . 


刘 科 。(2 和 5。 曾 岳 IF 式 出 讶 物 。 成 项 ; 下 网 山南 对 
1 罚 入/ 樟 出 里 口 得 站 设 看 部 全 有 一 1 Ftd mm hriitEaBl CF Fn Ht 


刘 科 。( 25}。 创 吁 正式 吊 斋 物 。 成 化 ; 下 网 山南 竹 . 


BE rt ElITEt 人 El BE Fe 





20 ”快速 创建 分 柱 


要 创建 分 栏 效 果 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “分 栏 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 快速 选择 分 栏 数 。 如 果 没有 选择 区 域 ，Word 束 会 
对 整个 文档 进行 分 栏 处 理 ; 如 果 选 择 区 域 ， 玖 会 以 设置 的 区 域 进行 分 栏 处 理 。 


园区 -的 中 如 团 : Wisual CE 2013.docx [ 菠 客 模式 ] - Word 十 诚 君 加 一 


开始 插入 SR 邮 尾 审阅 初 屋 | 天 点 工 月 LE 党 理 诉 我 
Se 时 分隔 符 ”|[ 轩 | | 韦 间 


ms 小 De 2 0 字符 = ta”— 
分 性 Bt|0 TE 5 0 行 。 








21 ”高 级 分 栏 设置 


如 果 默 认 的 分 栏 设置 不 能 满足 要 求 ， 那 么 可 以 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “分 栏 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 分 栏 ” 
令 。 打 开 “ 分 杜 ”对 话 框 ， 可 以 进行 更 多 分 枉 设置 ， 如 设置 栏 、 宽 度 与 间距 ， 选 择 应 用 的 区 域 等 。 


J 
J 
HH 




























































































































































































如 果 希 望 在 分 栏 之 间 添 加 分 隔 线 ， 那 么 可 以 名 选 “ 分 隔 线 ” 复 选 框 。 


22 ”使 用 文本 框 创建 分 柱 


Word 内 置 许多 由 “文本 框 ” 创 建 的 分 栏 版 式 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ， 即 可 在 下 拉 列 表 中 选择 。 


15 各 | 13dorx [版 富 可 | - Ward 




















时 与 "全 和 由 举 面 
训 性 开启 丘 避 证 市 站 [用 上 由 性 市 二 看 可 开 点 工 月 起 中 六 天 i 奈 汪 全 下 机 吕 
| 中 。 一 到 5 Ek 面相 
Hm sa Fe :9 EH 用 男 去 击 语 同 各 占 各, 担 细 掺 吕 Dl ws 
| 至 自 鲁 er 区 此 WE. Eps 诬 书 至 和 BB 型 量 ~ 
上 部 而 it + 司 蘑 开国 ”| 妾 和 th 区 - 权 剖 受 引 有 加 mW 可 - 
而 西 未 咯 | 如 匡 咀 slr 妨 笑 
-ees 
重点 整理 
LO 本 “查询 ”TQvers) 变 成 如 二] Vigaal Bosic 中 
所 洛 四 种 ， LING to SQL. 行 取 SOL Serves 训 叶 后 序 | 
特约 埋 词 技术 ，; 节 ADONET Datayat 村 对 Daagset 这] - 一 一 一 
om 中 的 王 他 交 本 性 








以 于 现 下 gomerabls 或 下 momaratle=T= 芝 口交 壤 癌 ， | 三 渗 利 广 夺 于 
| [a En 
> LNQ 查 交 操 作 包 襄 三 个 步 票 , 第 一 步 是 指定 殊 据 钴 | 了 于 有 EPICER RE 





自控 此 总 三 汪 杜 质 : 查 向 。 白 于 查 向 芝 量 本 身 只 全 三 情 查 泊 训 过， 因此 庚 际 执行 坦 敬 


Leterred Execuition, ， 


了 探 作 肝 昌 "了 迁 语 汕 盯 ”“ 


> 使 用 fom 子 各 ， 引 上 从 执 据 淹 和 “ 欧 国 变量 ” 


充 骨 所 reach 司 半 村 查询 引用 世 


i Ranpe Wariabkle) ; 


一 牙 出 ， 


where 子 避 用 来 设 量 过 





若 


中 中 国 


| 二 后 5 页 , 持 右 名 页 





第 / 草 ”文档 修 1J 与 审 


对 于 编排 过 的 文档 ， 如 果 还 需要 经 过 其 他 主管 或 相关 人 员 过 目 才 能 确认 内 容 (如 买卖 
对 于 这 样 的 对 外 正式 文件 ， 文 书 人 员 束 必须 很 清楚 地 了 解 审阅 者 做 了 哪些 改动 或 批注 。 因 此 ， 本 章 针 对 文档 的 追 趴 修订 与 
绍 拼写 检查 、 语 法 检查 、 文 档 翻 译 、 文 件 合并 等 技巧 。 


认 ) ， 
审阅 的 相关 近 巧 进 


还 将 介 


介绍 。 此 外 ， 


01 局 动 修订 


"修订 ”功能 可 以 记录 文档 的 所 有 修 t 


合作 的 合同 需要 经 


过 程 ， 包 括 文字 的 插入 、 删 除 和 移动 等 操作 ， 方 便 做 出 接受 或 拒绝 等 处 理 。 





多 次 协商 后 才 会 确 











i 字数 统计 辅助 功能 。 “" 
| 四 访问 性 


农历 帮 月 十 五 是 我 国 的 传统 节日 , 中 秘 节 与 春节 端 节 、 清明 并 称 为 中 国 汉族 的 四 太 伟 
统 节 日 。 据 中 和 荐 记载 ,古代 帝王 有 春天 深 日 、 秋天 浴 月 的 礼 制 , 而 尝 月 的 节 期 为 农历 六 月 十 
五 ， 时 日 怡 逢 三 向 之 半 ， 故 名 “中 秋 节 ”对 因 这 个 节日 在 秋季 八 月 ， 故 称 “ 悉 节 “从 
月 和 ”、“ 作 月 会 “仲秋 节 后 六 有 久 求 团圆 的 信仰 和 相关 节 俗 活动 ， 故 亦 称 “团圆 节 ”、“ 文 
儿 节 ”。 固 中秋 节 的 主要 活动 者 是 围 汉 “月 ”进行 的 ， 肝 由 肥 俗称 “月 六 “月 各” “ 追 月 
节 “ 玩 月 节 “ 拜 月 节 " 在 唐 朝 ， 中 秋 节 还 镶 称 为“ 辣 正 月 "。 关 于 中 悉 节 的 起 源 ， 大 致 
有 三 种 : 起 源 于 古代 对 月 的 崇拜 、 月 下 歌舞 更 偶 的 习 倍 、 古 代 秋 报 拜 土地 神 的 通俗 。 

中 秋 节 从 2008 年 起 为 国家 法 定 节 假日 。 国 家 非常 重视 非 牺 质 文 化 遗产 的 保护 ，2006 年 
5 月 20 日 , 该 节 日 经 国务 院 批准 列 入 第 一 批 国家 级 非 物 质 交 化 遗产 名 录 。 
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文档 编辑 完成 后 ， 要 传 给 其 他 检阅 者 检阅 时 ， 先 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “修订 ” 命 


令 ， 就 会 看 到 “修订 ”按钮 呈现 选择 的 状态 。 


02 查阅 检阅 者 


文档 经 过 不 同人 修正 时 会 以 不 同 的 头 色 标注 ， 如 果 想 知道 是 哪个 人 做 了 审阅 ， 那 么 可 以 从 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 显 示 标 
记 ” 按 钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “特定 人 员 ”， 即 可 看 到 用 户 的 名 称 。 


国 忆 


比较 保护 


| vw 批注 (日 
可 访问 性 z 要 和 迹 (K 比较 


插入 和 删除 仙 


农历 八 月 十 五 是 我 国 的 传统 节日 , 中 秋 证 与 春节 、 测 节 、 清 昌 并 种 为 中 国 汉 底 的 四 太 传 
统 节日 。 据 史籍 记载 ,古代 帝王 有 春天 乏 日 、 秋 天 党 月 的 礼 制 ， 而 党 月 的 节 期 为 农历 关 儿 上 月 
十 五 ,时 日 怡 逢 三 秋之 半 , 故 名 “中 秋季 入 因 这 个 节日 在 秋季 八 月， 故 又 称 “ 秋 有 “从 
月 站 “ 八 月 会 “仲秋 他， 又 有 祈求 团圆 的 信仰 和 相关 节 俗 活动 ， 册 闻 各““ 团 图 局 “ 广 
J 儿 节 ”。 因 中 秋 节 的 主要 活动 都 是 围绕 “月 ”进行 的 ， 所 以 及 位 称 “ 月 节 ”“、“ 月 证"、“ 追 月 
节 *“ 玩 月 节 ”“ 兰 月 节 在 唐 彰 ， 中 秋 记 还 博 称 为 “端正 月 ”。 关 于 中 秋 斑 的 起 源 ， 六 致 
有 三 种 : 起 源 于 古代 对 月 的 崇拜 、 月 下 歌舞 钢 偶 的 习俗 、 古 代 秋 报 拜 十 地 牢 的 通俗 。 

中 秋 节 具 2008 年 起 为 国家 法 证 节 假 口 。 国 农 非 党 重视 非 物 雇 六 化 遗产 的 保护 ,2006 年 
5 月 20 日 , 读 节 日 经 国务 际 扯 0 难 列 入 第 一 批 国家 级 非 物 记 文 化 遗产 镍 录 。 
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03 ”审阅 文档 的 显示 方式 


EE 
在 修订 文档 中 ，Word 提 供 4 种 不 同 的 显示 方式 供 审阅 文档 ， 可 以 在 “审阅 ”选项 卡 下 单 击 “ 显 示 以 供 审阅 ”3 当 按 钮 右 侧 
的 向 下 箭头 进行 选择 。 


可 访问 性 


























04 ”显示 审阅 窗 格 
查阅 修订 的 细节 时 ， 可 以 利用 审阅 窗 格 查 看 更 改 的 地 方 和 批注 。 


在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 审 阅 窗 格 ” 按 钮 ， 可 以 选择 以 垂直 或 水 平 的 窗 格 进行 审阅 。 


天 


和 唱和 对 文生 渤 行 性 订 .docx - 


搬 A 误 引用 邮件 | 审阅 


记 计 三 和 语法 筷 站 一 其 
国 局 多 词语 一 
ee 想 百 中 六 简 秘 | 新 建 批注 朋 除 ” 
5 字数 统计 辅助 功能 转 取 = 

校对 可 访问 性 批 计 


修订 
和 子 姓 入 订 











下 茂 君 打上 的 内 罕 
| 


下 喊 君 而 际 的 内 个 


守 历 败局 十 五 是 找 国 的 传 综 节日 ， 中核 帮 与 春 下 、 册 入， 请 8 攻 和 2 鸭 中 国 
卡 注 如 插入 的 内 夫 入 节日 。 据 忠 藉 记载 ， 古 代 帝 王 有 春天 各 日 ,秋天 朱 月 的 礼 制 ， 而 笃 月 的 世 其 
ee 十 五 : 时 日 恰 过 三 秋之 半 ,， 吉 老 “中秋 节 ”及 因 这 个 节日 在 秋季 儿 月 ， 帮 台 
“月 有 下 月 会 ”但 秋 节 区 有 祈求 图 图 的 全 剑 和 相关 节 愉 活 动 , 故 症 

“ 玄 儿 记 ”。 四 中 秋 节 的 主 委 活动 都 是 转 帝 “月 ”进行 的 ， 肝 改 及 忱 称 “月 方 ” 

日 节 “ 玩 月 入 “ 娠 日 入 在 庙 朝 ， 中 穆 节 还 被 种 为 下 问 正 日 ”。 蔡 于 中 科 

欧 有 三 种 : 直 源 于 十 代 对 月 扩 渚 和 苦 ， 月 下 二 和 狂 而 慢 的 | 售 ， 志 化 税 招 苦 十 填 并 





翌 ” 民 -一 一 人 一 + 100% 


05 ” 皇 入 文档 批注 


审阅 者 对 文档 内 容 有 意见 ， 想 要 提醒 作者 注 昌 ， 却 又 不 想 更 改 文档 内 容 时 ， 可 以 考虑 利用 “新 建 批注 ”功能 为 选择 的 区 域 添 
加 批注 。 


@ 选择 文本 区 域 后 ， 单 击 “ 审 说” 选项 卡 中 的 “新 建 批注 ”按钮 。 


闭 机 写 和 语法 
FE 同 交 己 库 
痪 字数 统计 


修订 


sa ”3 烛 榨 条 


下 泪 君 渍 入 的 内 至 
A 


中 秋 市 


农历 沁 月 十 五 圭 我 国 的 传统 节日 , 中 秘 节 与 春节 , 区 市 、 清 明寺 各 为 中 国 
流放 日。 据 史 萎 记 戟 ; 古 攻 带 于 有 窜 玉 浴 口 , 秘 天 家 月 的 礼 制 ， 而 深 日 的 节 期 
十 五 ， 时 日 恰 关 三 秋之 半 ， 故 名 “ 鼎 币 出 双 因 这 个 节日 在 秋季 作 月 ， 故 胞 
"A 月 节 玉 "A 月 会 下" 促 秋 节 区 有 祈求 团圆 的 信仰 和 相关 节 属 活动 , 故 亦 ; 
“区 儿 节 ” 由 中 悉 节 的 王 机 活动 者 定 眶 过 “月 ”进行 的 ， 所 局 基 倍 种 “月 节 ” 
月 站 “于 月 站， 兰 月 放 1 在 唐 朝 ， 中 榨 记 还 该 有 和 59“ 交 正 月 。 关于 中 履 
苔 有 二 种 : 夫 源 干 证 代 对 日 卜 崇拜 、 日 下 歌舞 而 偶 有 科 习 愉 。 古 局 秋 报 竺 十 地 六 


下 幅 君 出 际 的 向 理 


J 


下 成 君 洁具 的 内 音 
中 





第 1 贾 . 共 = 两 371342 个 字 [中 


@ 在 显示 的 窗 格 中 添加 批注 文字 。 


布 同 引用 邮 必 刷 阅 


字 语法 只 er 4 本 民 
涂 拌 写 和 语法 莘 此 ] ee BB a 


ri 中 立 简 新 建 批 主 吉 除 “ “ 订 
交 字数 统计 转 摘 。 - ” 国 呈 二 批 注 


做? 


=“ 二 处 迟 订 


下 睫 君 让 上 的 内 和音 
A 


下 师 硼 酬 际 的 和 内 吾 


| 


| 十 减 嫩 几 种 以 前 
注入 FI 可 以 适当 增加 一 些 甘 于 “ 申 秋 节 = 的 美丽 侍 议 。 
的 桨 页 外 和 解 天 
下 汪 看 批注 
可 以 适当 增加 一 些 关 于 “中 各 





第 1 贾 . 共 2 现 1342 个 字 吸 中 文 | 中 国 ? 


06 删除 批注 


插入 批注 后 ， 如 果 要 将 其 删除 ， 那 么 可 以 从 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 表 选择 “删除 ”或 “删除 文档 中 的 所 有 批 


## 拼写 和 语法 
四 同义词 库 


井 臣 万 i 
字数 统计 


= J L 
| Pt 





07 ”接受 或 拒绝 修订 


当 审 阅 者 审阅 过 文档 并 进行 标注 之 后 ， 作 者 决定 是 否 接 受 或 拒绝 更 改 的 文档 ， 可 以 通过 审阅 窗 格 进 行 处 理 。 


Q@ 打开 审阅 窗 格 后 ， 如 果 要 接受 ， 那 么 单 击 “ 接 受 ” 按 钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “接受 并 移 到 下 一 条 ”。 


和 .daax - Ward 


视 癌 
袁 拉 S 和 语法 B 
国 j 同 久 词 库 由 1 
渐 半 tt 本 向 拥 。 -| 贡 陈 - 
桩 列 pliioHt 由 入 
眉 1 
ee rT J’ 忆 
接受 所 有 修订 由) 
证 诚 置 揪 义 的 内 窒 接合 所 有 和 改 并 停 止 收 1J(] 
. 中 秋 节 
iF = 
下 臣下 刚 际 航 内 容 
‘ 农历 八 月 十 五 是 我 国 的 传 绕 节日， 中 秋 节 与 春节 , 问 节 , 清明 科 称 为 中 国 
统 节日 。 据 中 精 记 二 有 es 而 尝 月 的 节 攻 
eed 
os “去 儿 节 ”% 因 中 秋 节 的 主要 活动 都 是 因 济 “月 ”进行 的 ， 所 以 及 习 称 盖 月 节 ?” 
可 活 当 增加 一 此 关于 “中 各 月 节气 “ 玩 月 节 ”“ 拜 月 节 ” 在 唐 朝 ; 中 秋 节 还 被 种 为 “端正 月 ”。 关于 中 和 
ns 此 匈 有 一 种 ;和 想 调 二 古代 对 目的 宗 和 大， 月 下 或 加 击 全 的 | 依 ， 而 代 秋 根 竹 十 山 乔 


对 文 村 时 行 修订 ,docx - Werd 证 诚 石 ” 国 一 


引用 邮件 | 证 阅 | 杭 国 开发 [只 加 柜 跨 总 吉 
上 or BD 2 sar 
加 


前 


| 
时 ee 


中 支 简 往 新建 批 注 作答 和 
转 搞 国 旺 寺 批 注 > 


山 主 想 绵 所 有 最 
拒绝 所 有 由 订 [L) 
拒 记 所 有 更 朴 并 停止 村 订 总 | 


eg 


可 以 适当 汕 加 一 些 关 于 “中秋 
节 ” 的 美丽 传 培 。 


加 下 碱 君 1 小 时 以 前 
可 以 荐 当 描 加 一 蔚 寺 本 “中 秋 节 ”的 美丽 忧 矶 。 


的 次 下 ”的 解决 


绚 1 册 , 共 2 风 1342 个 字 Lx 





依 序 完成 接受 或 拒绝 更 改 后 会 出 现 警 告 对 话 框 ， 说 明文 档 没有 任何 批注 或 修订 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 退出 即 可 。 


08 ”天 闭 修订 J 


启动 修订 功能 时 ，“ 审 阅 ” 选 项 卡 下 的 “修订 ”按钮 呈 监 色 显示 。 如 果 要 关闭 “修订 ”功能 ， 骨 次 单 击 此 按钮 恢复 原来 的 颜 
色 束 行 了 。 


对 文档 进行 修订 .d 





09 ” 目 动 检查 拼写 与 膏 ; 


输入 中 、 瑞 文 时 ，Word 会 目 动 判断 文字 ， 同 时 分 析 输 入 的 拼写 或 语法 是 否 有 错 ， 如 果 有 拼写 问题 ， 可 会 在 单词 下 方 出 现 红 
色 的 波浪 线 ; 如 果 有 语法 铬 误 ， 惑 会 出 现 绿色 的 波 溪 线 。 如 果 看 到 Word 标 注 的 问题 ， 只 要 在 文字 上 右 击 ， 融 可 以 通过 弹出 的 提 
示 修 正 拼写 。 


= 


Who ls the most beautiful? One Is mercifil 
什么 人 最 关 ?仁慈 的 人 最 于。 


merciful 区 
全 部 忽 腹 山 


添加 到 词 此 (和 A) 
局 智 衣 查找 (L) 








10 ”审阅 拼写 和 语法 


单 击 “ 审 说 ”选项 卡 中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 会 在 右 侧 显示 “拼写 检查 ” 窗 格 ， 可 以 依照 标注 的 先后 顺序 进行 校对 。 











去 档 1 - Word 证 诚 帮 国 一 口 Xx 
布 情 引用 邮件 | 者 阅 | 横 园 开发 [只 加 三 员 总 寺 诉 守 

[| tJ Ps [B] 3 加 |[ 

检查 语言 中 文风 上 新 建 批注 困 除 ”个 洒 招 i 

可 字数 搞 计 上 疾 助 功 广 。 "” | 转 搞 * 显示 批注 。 、 - - - 

枝 对 可 访问 性 姑 注 更 改 此 喜 和 A 

拼写 检查 -ee 
mercifil 


部 略 册 | 全 部 忽略 () | 添加 (和 
Who is the most beautiful? One Is mereamll. 


什么 人 最 美 ? 仁 蓄 的 人 最 闫 。 





rmierciful 


唱 改 {0 | | 全 部 到 疏 岂 ] 


mereitul i 
-| 


轩 上 国 加 -一 + 
添加 单词 到 词典 中 


提示 





Bp 可。 


对 于 一 些 专 有 名 词 、 公 司 名 称 、 人 名 等 ， 由 于 不 在 Word 内 置 的 词典 中 ， 因 此 输入 时 会 被 Word 标 注 出 来 。 为 了 避免 困扰 ， 常 
用 的 名 词 可 以 添加 到 词典 中 。 在 窗 格 中 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 或 直接 在 文字 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 词典 ”命令 


11 翻译 文档 


Word 还 可 以 帮助 翻译 文档 。 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “翻译 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “选择 翻译 语言 ”命令 ， 可 以 设置 
用 什么 语言 进行 翻译 。 而 从 下 拉 列 表 中 选择 “翻译 文档 ”命令 ， 将 会 通过 网 络 连 接 进 行 指定 语言 的 翻译 。 


园 挟 - 与 上 中 需 加 


著 拉 写 和 语法 
了 局 灾 词话 
曾 字数 搞 计 


上 十 新 四 六 法 词 幅 


Who 1s th -mercituyl. 
什么 人 最 3 一 中 内 所 法 六 本 加 为 不 同 沼 


EE 本 译 屏 昔 提示 起 
上 中 光标 妃 储 在 六 词 或 所 和 庄 的 
后 落 上 可 快速 进行 亚 次 . 


100%% 





12 文件 检 王 
当 “ 显 示 以 供 审阅 ”设置 为 “无 标记 ”时 ， 修 订 的 标记 会 被 隐藏 起 来 。 要 发 布 重要 的 文档 时 ， 最 好 先 确认 修订 的 标记 是 否 
经 处 理 完毕 。 


@ ”要 确定 文档 中 是 人 否 还 包含 修订 的 标记 ， 可 以 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “人 信息” 命令， 选择 “检查 问题 ”按钮 ， 从 下 拉 列 
表 中 选择 “检查 文档 ”命令 。 


对 训 策 霸 行 入 TJ.docx - Word 


. 
对 允 档 进行 修订 
E: = 2016 年 匡 书 = 完全 掌控 OGfbece 2015 = 光 和 图 = 完全 党 各 Ofee2016 = 寺村 = 第 5 至 s 培 果 立 件 


保护 艾 档 


型 。 


检 埋 文档 

全 点 布 此 交尾 交 前 ， 重 往 总 民生 百 柚 言 : 

下蛋 订 

卓 。 京 档 生 性 和 作 看 的 姓名 督 注 


相关 日 期 
上 次 棒 相 时间 2013-06-25 12:03 


” 烷 查 辆 的 功 8E(A) 
FE pe 于 的 由 卜 ， 前 有 8 和 2013-06-24 17:23 


士 症 防 庆 WU 辐 医 的 和 肉 容 。 上 次 打印 时 间 


翌 喜 早 殖 有 早期 改 本 的 
Word 下 支持 的 车 可， 





@ 在 “文档 检查 器 ”对 话 框 中 多 选 第 一 个 复 选 框 ， 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 。 





















































回 文档 属性 和 个 


“一 Pr 


=: 


3 1 :| 及 证 十 
二 一 


检查 府 和 文档， 其 可 能 包含 在 文件 中 不 可 见 的 信息 。 


[om 宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 (MD) 
检 音 宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 。 





@” 显示 该 文档 中 包 合 修订 标记 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 即 可 。 














批注 、 修 订 、 版 本 和 注释 
找到 下 列 项 目 : 
* 由 订 标记 


文档 属性 和 个 人 信息 (由 
已 找到 下 列 广 档 信息 : 
* 文档 属性 





13 ”文档 新 | 日 版 本 比较 


要 对 比 两 份 文档 并 显示 其 不 同 之 处 ， 可 以 使 用 “比较 ”功能 。 


@ 切换 到 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 比 较 ” 按 钮 ， 比 较 文档 的 两 个 版 本 。 


误 询 | - Ward 卡 证 看 


落 皇 
性 助 功 训 
可 访问 性 


图 呈 示 新 文生 S 


攻 ” 中 广 [ 中 国 | 说 





@O 分 别 找 到 “原文 档 ” 与 “修订 的 文档 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





@ 同时 将 “原文 档 ” “修订 的 文档 ”和 “比较 的 文档 ”并 列 显 示 在 屏幕 上 。 


所 ”拼写 和 名 法 
下 同名 疝 库 
区 字 粘 闹 计 
校对 可 访问 性 


眉 可 


- 昌 椒 条 tJ 


Jun cheng 虱 卫 的 同音 
羡 月 十 五 


jun cheng 省 六 的 向 音 
儿 月 十 五 


pun cheng 性 隆 的 向 天 
而 


jun dheng 性 陈 的 向 宿 
入 


Jun dheng 适 和 的 同 召 


14 文件 合并 


Q@ 蛙 击 “审阅 ”选项 卡 中 的 “比较 ”一 “合并 ”命令 ,显示 “合并 文档 ”对 话 框 ， 


开 志 了 [ 届 


寥 历 只 月 二 五星 找 国 的 圭 综 节日 ,中 各 
蔬 与 音 斑 、 出 世 、 清明 并 种 罗 中 国 台 让 的 四 
去 传统 六 日 。 据 中 精 记 载 , 古 必 锅 王 有 奉天 
罕 日 , 秋天 尝 月 的 礼 到 ，, 而 条 忆 的 节 期 国家 
历 二 月 十 吾 呈 日 二 五， 时 日 愉 僚 三 袖 之 站， 
地 首 “ 中 秘 节 局 总 固 这 个 节日 在 秋 李 A 作 月 ， 
乾 叉 释 “ 稼 节 ， 由 月 节 交 人 月 会 ”他 
补 节 ” 及 有 祈求 团 图 的 信 仲 和 相关 节 以 活 
动 ， 切 刘 秆 生 为 “ 国 回 节 %“ 妈 儿 节 ” 内 
中 蒜 节 四 主要 活动 部 定 图 名” 月” 迁 生 的 ， 
且 财 人称 日 节 六 月 这 定 晶 节 " 
“ 阮 月 太 %“ 拜 月 向 性 唐 朝 ， 中牧 节 还 
计 和 为“ 咒 正 月 ”六 于 中 秋 节 的 起 源 二 六 
孚 夺 二 种 : 起源 于 百代 对 有 站 四 过 基 , 月 下 吉 


下 号 君 ” 国 


扣 革 项 。 党 吉 诉 我 


沪 esse 加 9 四 


于 不 标记 


中 秋 节 


农历 儿 月 十 五 是 我 
国 的 传统 节日 ,中 秋 节 与 
奉节, 端 节 , 请 8 十 称 为 
中国 识 蔗 的 四 二 传统 节 
日 . 拆 中 藉 让 赫 . 十 位 过 








人 
下 


























焰 订 的 区 档 [ 妆 档 坦 行人 尾 订 - 完 
中 秋 市 


农历 帮 晶 十 五 是 我 
国信 汤 节 日 ,中秋 节 与 
硅 节 . 撒 节 , 清明 并 称 为 
中 国 况 旋 的 四 太 传 统 节 
日 - 探 中 塘 记 直 . 士 伴 襄 





-——— Co——+ lo0% 


分 别 打开 原文 档 和 修订 的 文档 ， 单 


| 对 妇 档 寺 行 修订 -完成 .docx 


未 标记 眉 订 的 收 订 者 显示 为 (E): 未 标记 修订 的 修订 者 显示 为 (B): jun cheng 


更 多 (M) > > 


一 
—+ 


| 





@ 目 动 将 两 份 文档 的 差异 处 合并 成 新 文档 ， 可 以 针对 合并 后 的 文档 再 另外 保 仔 ， 以 利于 修订 


开始 插入 设计 


条 拼写 和 语法 站 8 


下 同名 间 库 


区 字 下凡 计 融 荔 旬 


校对 可 访问 性 | 。 中 诡 





袜 且 太 月 十 二 让 扑 国外 竺 统 届 日， 中 条 十 与 大 看 再 帮 、 清明 尘 
称 为 中 国 沈 陈 的 四 六 传统 节日 。 据 中 区 记 战 ， 古 代 帝 王 有 章 天 叶 日 ， 
| 秋末 笋 月 的 礼 籼 ， 而 智 月 的 节 明 为 农历 专 月 十 否 此 月 十 五 二 二， 时 日 
居间 二 向 之 丫 , 就 名 "中秋 节 “ 必 固 这 个 节日 在 秘 本 上 让 月, 喜 避 种 “各 
节 包月 节 % 人 月 全 站 仲秋 节 及 有 祈求 团圆 的 信仰 和 和 相关 节 
俗话 动 ， 存 普天 为 穆 ”“ 团 图 六 交友 儿 节 ”向 中 各 他 的 主要 活动 都 时 
围 沉 “ 月 ”进行 的 ， 所 可怕 秆 “月 太 “月 溃 “ 写 月 站 “ 玩 月 
“着 月 六 在 唐 朝 ， 中 秋 节 还 被 种 为 “ 缠 正 月 *。 甘 十 中 秘 节 的 
起 源太 字 夺 二 御 ; 起 源 于 古代 对 月 的 索 拜 ， 月 下 歌 每 页 候 的 习 倍 ， 
古代 各 殷 尘土 地 神 的 遍 信 。 

由 各 万 只 2008 年 想 四 国际; 译 定 太 但 日 : 匡 际 非常 车 视 非 先 唐 芭 化 
遗产 的 保护 ，2005 年 5 月 30 日 ; 说 轴 日 经 国务 院 批 准 列 六 革 一 批 国 
灰 钥 非 物 让 文化 造 产 铝 录 ， 


司 


| |] 二 上 民 索 
上 荐 妆 相 [对 妆 让 在 怀 行 个 1 订 .qocx - 卡 斌 娩 ) 


中 秋 市 


农历 由 月 证 五 征 执 国 的 传 完 下 日 ， 中 

税 节 与 春 六 . 端 贡 ,请 明寺 称 为 中 国 深 陈 的 

四 太 圭 统 叫 日 . 据 吕 糊 记 战 , 古 发 帝 王 有 痢 

太 军 日 , 壬 去 全 月 的 礼 制 ;而 学 月 的 节 有 为 

害 古 六 日 十 五 .了 时 日 昼 泽 二 币 闻 症 . 丰 之 

悍 订 的 天 


FH 行 巾 1J -完成 .daex - jun chen 


中 秋 市 


禄 历 儿 月 十 五 是 找 国 的 博 统 节日 ,中 

秋 节 与 香 节 , 靖 节 ,清明 并 称 为 中 国 汲 族 的 
四 友情 闯 节 口 振 忠 藉 记 卉 pF 古代 节 王 有 千 
天 多 日 , 秋 夫 棕 月 的 礼 制 ,而 个 月 的 节 邮 为 

| 农历 志 月 丰 天 小 且 十 五 ,时 日 以 过 三 秋之 


国 号 且 | | 





四 E = 一 一 二 100%e 


15 ”邮件 合并 同 导 
“由 5 件 合并 ”是 指 将 两 份 文档 的 数据 内 容 并 在 一 起 ， 再 将 合并 后 的 文档 打印 出 来 。 两 份 文档 的 内 容 其 中 一 份 是 以 Word 编 辑 
的 信件 ， 另 一 份 文档 是 由 Word、Excel、Access 等 软件 编辑 的 数据 列表 。 通 过 “邮件 合并 分 步 向 导 ” 可 合并 两 份 文档 的 内 容 。 


@ 打开 Word 文 档 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 中 的 “开始 邮件 合并 ”按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “邮件 合并 分 步 向 导 ” 命 令 。 
打开 “邮件 合并 ” 窗 格 后 ， 选 择 “ 信 沙 ” 的 文档 类 型 ， 蛙 击 “ 下 一 步 ” 链 接 。 


葵 他 音 间 .docs - 锝 ord 


| 由 址 块 
ll = 


己 插入 间 并 域 


邮件 合并 


正在 使 用 的 立 相 星 什 必 汪 型 ? 
和 信和 国 


| 了 思 地 上 邮 舍 
宕 村， 在 公司 招聘 办 公 室 戎 加 应 聘 ， 请 提 履 -) 信 圭 


身 供 证 复印 件 、 学 历 证 明 各 印 件 、 个 人 简历 或 表现 个 人 能 力 的 文件 等 ,并 楼 突 以 
下 情 息 是 否 正 确 。 


标 笃 


-目录 


情 范 
你 的 世 址 ， 净 信 男 峰 送 倍 一 诅 作 。 炮 司 
您 的 生日 ， gi 
单 去 下 一 步 "型 用 
锁 1 砂 , 共 下 步 


康 下 一 步 ; 开始 文档 





@ 选中 窗 格 中 的 “使 用 当前 文档 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 链 接 选 择 收 件 人 。 选 中 “使 用 现 有 人 列表” 单 选 按钮 ， 然 后 单 
击 “ 浏 铬 ”链接 找到 要 合并 数据 源 的 文件 。 接 着 单 击 “下 一 步 ”链接 ， 进 入 “撰写 信 疯 ”步骤 。 


邮件 合并 邮件 合并 
选择 开 疝 误 昼 和 迹 皖 收 件 人 
2 二 | 使 用 天 有 别 表 
中 从 Outlook 联系 人 中 选择 
〇 键入 新 列表 
意 当 前 的 收 件 人 选 自 : 
“部 件 合 并 ,accdb" 中 的 [ 囊 1] 


[yr 编辑 收 件 人 列表 .. 


第 3 步 , 共 6 步 
































@ ”将 插入 后 移 到 “您 的 住址 ”之 后 ， 并 单 击 窗 格 中 的 “其 他 项 目 ” 链 接 。 


籽 侍 癌 并 docs - 计 ord 下 践 虹 司 


= 西 上 | S| 有 出 邮件 而 于 相册 TL lm 由 和 兰 诉 我 


s = 加 地 直 块 3- | 时 攻 |1 bp kl s 
EI 回信 于 莫 [ SA 上 pr ps | spe 目 。 
中 六 信封 辣 标 符 开胃 至 全 四 交 出 呈 示 由 完成 并 人 台 并 
“ 。 儿 件 合并 - 收 件 人" 收 件 人 列 栈 。 癌 并 域 ” 国 手 和 癌 并 碟 ， [总 [3 榨 坦 栏 误 - 
前 侍 计 治 趟 村 辣 并 坑 与 和 而 入 域 全 证 二 水 


[| 
ee 邮件 合并 “x 


如 时 还 未 氢 写 信 因 ,请 现 厂 


各 用 茜 收 件 信 信和 总 滞 诗 信和 辣 


束 定 于 2017 年 过 月 10 日 下 午 2 时 ,和 在 公司 招聘 办 公 室 佑 加 应 险 ， 请 提 殿 和 
身份 证 复印 忻 、 学历 证 明 复 印 件 、 个 人 简历 或 表现 个 能力 的 文件 等 ， 开 核实 以 项 目 ， 


下 恒生 是 天 正确 。 


四 第 址 块 ,. 
国 问 怪 否 .- 


臣 的 主 日 完成 信 芋 氢 瑟 之 后 ， 请 单 主 
“下 一 步 *， 接 看 您 即 可 了 览 司 
个 收 答 上 的 侣 男 ,并 可 进行 
个 性 化 设置 ， 





@ 选择 “住址 ”字段 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 后 关闭 对 话 框 ， 文 档 中 会 显示 已 插入 的 住址 字段 。 


兹 定 于 2017 年 12 月 10 日 政 午 2 时 ， 在 公司 招聘 孙 公 宣 梦 加 应 光 聘 ，i1 
身 癸 证 复印 忻 、 学 历 证 明 复印 件 、 个 人 简历 或 表现 个 人 能 力 的 交 忻 等, 并 | 
下 言 息 ,是 宕 正确 。 


























您 的 住址 : [性 址 
您 的 生日 : 


CR 用 
-ke 


2017 年 11 月 26 日 


























@ ”使 用 同样 的 万 法 ， 继 续 插 入 姓名 和 称谓 字段 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 链 接 进入 信件 的 预 


日 名 "0: 世 件 合并 .docx - Word 
有 = 把 六 误 计 布局 引 | 几 世人 性 丽 辆 Pd 二 
ED 加 各 寺 莫 ET Ep ”目地 址 志 i 中 | 和 网 慎 。 


中 文 信封 目标 秒 。 开始 妨 四 。。 交 出 吕 示 站 这 成 并 台 并 
”名 件 合并 人 收 怕人 列 各 ” 音 并 域 图 弛 入 训 并 碱 ”[ 语 ， 


邮件 合并 
证 如， - 


阁 村 办 收 件 信 信息 滞 圣 信和 辣 
中 ， 博 单调 交 档 中 的 可 一 位 
加 ， 铬 后 再 单 圭 下 列 的 一 个 
项 目 ， 


7 年 12 月 10 日 下 午 2 时 ， 在 公司 招聘 办 公 室 参加 应 险 ， 请 担 攻 图 地 址 二 .. 
身份 证 复印 件 、 学 历 证 明 复印 件 、 个 人 简历 或 表现 个 人 能 力 的 文件 等 并 核实 辣 局 惨 再 。 


= 信息 
| { 言 息 , 是 天 正确 。 各 转 于 本 政 ,,， 


四 其 他 项 目 -. 


| 完成 信 范 据 忆 之后， 请 单 去 
二 的 住 是 ; «性 址 ， “下 一 步 *。 接 关公 取 可 现 览 每 
不 的 生日 ; # 生 日 » 个 收 作 信 的 信 国 ， 关 可 潜行 
个 性 化 设置 ， 


第 站 绊 ，, 共 冲 术 





@ 此 时 ， 插 入 字段 的 地 方 已 经 显示 第 一 条 合并 的 文档 内 容 。 确 认 无 误 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 链 接 完 成 信件 合并 。 


Ey Ts 阿 = 饥 仁 上 音 插 .docz - 全 ord 于 团 加 站 


= 把 六 tt 布局 | 引用 Es 机 图 上 点 Lm JO 告诉 我 


ED By 但 2 时 量 地 Wi + = [hi i | 
完成 并 各 并 


中 训 仿 封 且 标 千 。 开始 凡是 诡 出 呈 示 | 站 灶 6 人 
请 件 会 并 it 人， 收 件 人 列表 。 痛 并 顽 ” 国 椰 入 侣 并 城 "Ia 谎 榨 埋 棋 识 


创建 开始 邮件 合并 演 写 和 插入 域 天 总 车 曙 
邮件 合并 


要 两 蜗 其 他 信 虽 ,请 单 去 下 
列 其 之 一 : 


四 怕人 :1 

李 明 先 生 : [pb 奇 损 相 件 A 

就 定 于 2017 年 42 月 10 日 趟 午 : 时 ， 在 和 司 招聘 办 洗 室 参加 应 聘 ， 请 担 性 僻 出 更 疏 
身份 证 复印 忻 , 学历 证 明 复 印 忻 、 站 上 亲历 或 表现 个 入 能力 的 不 忻 等 ， 开 核实 以 凤 到 可 以 更 疏 收 性 上 列 朋 
下 信息, 芝 志 止 确 。 卫 短 入 收 忻 作 到 要 .. 

和 此 有 件 人 | 

证 和 完成 信和 病 陆 晴 祈 店 ， 博 单 主 
您 的 住址 ， 北 京 市 海淀 区 上 地 西 路 28 号 ctei es 
你 的 生日 T11982 晤 函 ， 或 握 根 单个 全 男 以 水 

Et 加 个 人 批注 


吉 5 素 , 共 冲 此 
碟 上 一 步 : 摇 瑟 信和 国 


加 1 四, 共 1 匈 110 个 字 [EE ” 莫 硬 (美国 加 怕 | 二 -一 二 一 一 十 100% 





16 ” 整 份 打印 相同 标签 
如 果 经 常 要 将 信件 寄 到 特定 的 公司 ， 那 么 可 以 通过 “标签 ”功能 将 整 页 标签 都 打印 成 某 个 收 件 人 的 地 址 。 以 后 需要 寄 信 时 ， 
斯 下 标 等 粘贴 到 信件 上 残 可 以 将 信件 寄 出 。 


@ 切换 到 “邮件 ”选项 卡 ， 单 击 “ 标 签 ”按钮 。 在 “标签 ”选项 卡 中 输入 地 址 的 相关 数据 ， 单 击 “选项 ”按钮 选择 选项 卡 
的 尺寸 大 小 。 


出示 7 


邮件 合并 * 收 件 人 收 件 人 列表 ， 合并 域 
始 邮 件 合并 





@ 单 击 “ 新 建文 档 ” 按 钮 ， 融 会 在 新 文档 中 显示 设置 完成 的 标签 。 


? XK 


EB = [使 用 青 信 人 人 地址 (R) 


北京 市 海 注 区 西 王 庄 5 号 楼 305 宣 
北京 图 格 新 知 有 限 责任 公司 








打印 了 
加 整 责 显示 相同 标签 旧 Microsofk 每 页 30 张 
〇 单个 标签 (N) 地 址 标签 


行 (W): [ 加 WICY: | 加 

















请 在 HH 之前， 将 标签 岳 $#E] 用 机 的 手动 送 纸 车 


EM 








17 ”取消 合并 文档 功能 


若 要 将 合并 文档 变 为 一 般 的 Word 文 档 ， 则 单 击 “邮件 ”选项 卡 中 的 “开始 邮件 合并 ”按钮 ， 并 从 下 拉 列 表 中 选择 “普通 
Word 文 档 ”， 即 可 取消 合并 文档 。 


四 三 "5 Ew hp Ty rl - 世 仿 党 并 .docz - 语 ord 





[二 中 园 信 于 


中 信封 加 标 知 
他 党 
邮件 合并 
”要 两 览 其 他 入 国 , 请 单 击 下 
列 贡 之 一 


收 梓 A:1 | | 
李 明 先生 | 国 由 # 台 并 分 步调 导 QN 下 汪汪 | 户 柯 近 性 人 
整定 于 20rmFTF 有 050-T" 寺 时 ， 在 公司 招聘 办 必 室 券 加 应 聘 ， 请 担 书 居 测 更 政 
身 癸 证 复印 忻 、 学 历 证 明 复 印 件 、 沾 术 亲历 或 表现 个 作 了 能力 的 如 忻 季 ,并 核 详 以 可 以 列 政 收 件 人 列表 
下 信息 是 否 正 确 。 区 物品 权 件 人 列 家 


] 排除 此 应 件 人 | 


京 市 海淀 E 成 信 冰 预览 之 后 , 请 单 击 
您 的 住址 ， 北 京 市 海淀 区 上 地 西 路 28 号 ee pd 


您 的 生日 ，7/1W1932 : z 信函 , 战 编 辑 单 个 信和 济 昼 泽 
\ 加 个 人 批注 . 


第 5 砂 , 共 五 步 








字 下 一 步 : 完成 育 闪 
二 ”上 一 些 : 扒 写 信 年 





1 认 个 字 ” [EE ”英语 (六 国名 囊 属 -= 一 -一 一 中 “100% 


18 打印 合并 文档 


打印 合并 文档 时 ， 可 以 选择 打印 全 部 收 件 人 的 文档 、 打 印 单 个 信件 或 打印 第 几 条 到 第 几 条 信件 。 


只 要 在 合并 文档 后 ， 在 右 侧 窗 格 中 单 击 “ 打 FED” 命令 ， 在 出 现 的 “合并 到 打 J 印 机 ”对 话 框 中 选择 要 J 印 的 记录 汽 围 即 可 。 


日 与" 节 仔 汉 并 .docz - 针 ord 下 减 君 。” 国 


= 把 六 tt 布局 | Ea 相国 杂 点 ‖ 局 Im 籼 告诉 我 


= upp ES 图 地 址 块 G3 可 1 bb hl Eb 
二 站 回信 于 |E = [ss 时 | 三 网 问 要 Oy le ry 四， 
直立 信封 辣 标 秒 开山 选择 篇目。 变 出 显示 一 Ee 0 属 完成 衬 癌 并 
“” 狠 件 合并 * 收 件 A 人" 收 件 人 列表 疹 并 精 思 质 入 合并 城 ” | 已 [> 榨 杏 习 误 = 
并 | 震 以 所 千本 
日 La 
这 成 癌 芥 


司 可 性 请 郑 件 合并 市 f 司 
图. 


李 朋 先生 : 要 个 性 化 设置 既 的 悟 浊 ， 舌 

就 定 于 2017 年 二 月 10 日 下 午 2 时 ， 在 公司 招聘 办 公 室 参加 应 聘 ， 请 提 必 单 去 入 名 单个 信函 "。 这 格林 
身份 证 复印 件 、 学 历 证 明 复印 件 、 个 人 简历 或 表现 个 人 能 力 的 文件 等 ， 并 核实 以 ER 
信息 . 莹 志 直 硕 。 由 撞 回 原 妨 六 档 . 


您 的 住址 ， 北 京 市 海 注 区 上 地 西 路 28 号 
不 的 生日 : 37191982 





碟 上 一 步 : 税 鉴 信和 国 





唔 1 和 .其 1 夯 1 站 加 | 器 -一 一 十 100% 


第 8 草 ”Word 实 用 小 拉 巧 


Word 软 件 提供 的 功能 相当 多 ， 除 了 前 面 章 节 提 到 的 各 项 扩 巧 外 ， 还 有 很 多 好 用 且 便 利 的 小 扩 巧 ， 如 每 简 转换 、 目 动 分 页 打 
印 、 限 制 文档 编辑 、 加 密 文档 等 。 本 章 将 这 些小 技 5 进 行 归 类 ， 方 便 读者 查询 使 用 。 


01 将 验 体 转 成 售 体 子 


单 击 “审阅 ”选项 卡 中 的 “ 繁 转 简 ”按钮 ， 会 将 打开 的 文档 中 的 文字 转换 成 简体 。 


日 扎 - 避 四 中 如 阿 : 新 后 序 .doc [给 模式 | - Word 下 汇丰 国 一 口 Xx 


视图 TL J 局 洁 诉 竺 


沁 , 旺 ietiia ~ 
se 





区 性 = 定 六 tt 





组 同 交 库 © - 外 
2 字数 蚁 计 困 动 功 韶 | > 显示 枇 法 [ 国 市 





断 版 序 


马 如 同 尝 如 可 腊 ， 蝶 淋 先 从 村 复 机 根 育 并 录 首 手 : 闻 娘 洲 虞 习 计 之 前 :也 腾 对 整个 迷 烧 设计 有 
个 通 遍 的 罚 解 ' 本 嘲 就 是 入 这 个 下 礼 出 发 ， 头 莺 定位 在 概论 性 介 般 ' 对 助 首位 妹 整 个 游戏 设计 全域 
有 个 通 裔 的 认识， 趴 然 定 位 沪 游 工 设 计 的 入 门 教材 ,' 害 中 害 也 趟 入 许 地 游 埠 开发 的 实务 和 色 驻 。 


这 些 年 来 ， 有 越 来 越 条 大 囊 院 校 成 立 竺 媒 髓 或 游戏 设计 相关 科 系 ; 才 趟 曾 接 般 游戏 设计 领域 的 
初学 者 而 言 ' 可 能 玻 法 起 像 投 六 六 戏 设计 领域 ,所 要 冉 出 的 努力 及 承受 的 挫折 。 泌 其 土 盎 陪 入 这 个 
殴 域 的 学 生 , 学 和 姑 的 方向 千 确 品 羊 ' 因此, 能 事 了 解 游戏 后 域 相交 邢 酸 友 技 术 , 正 是 有 心 投入 洲 感 
型 计 的 攻 于 ， 一 项 迫 沾 后 竺 的 需求 。 


吊 100% 














提示 ”指定 区 域 进行 繁 / 简 转 换 


如 果 文 档 中 只 有 部 分 需要 进行 繁 /简体 的 转换 ， 那 么 先 选 择 区 域 再 执行 转换 命令 即 可 。 


02 ”将 简体 转 成 歼 体 字 


单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “ 简 转 繁 ”按钮 ， 会 将 打开 的 文档 中 的 文字 转换 成 繁体 。 


日 名 "和 新 版 序 .doc [ 尊 窗 模式 ] - Word 证 诚 看 ” 国 = 
开始 捅 A 设计 布局 引用 邮件 同 阅 相国 开发 工具 加 页 告 拆 征 


ES 驳 | 放 和 标记 - | 加- 
a a 


图 显示 标记 ~ 
”加 市 同 守 诈 * 





新 版 友 


就 如 同学 习 计 算 机 ,必须 先 从 计算 器 概论 开始 着 手 。 学 习 游 戏 设 计 之 前 ， 也 应 对 整个 游戏 设计 
有 个 通盘 的 了 解 . 本 书 就 是 从 这 个 观念 出 活 ， 硕 望 定 性 在 概论 性 介 绍 ， 和 帮助 各 性 对 整个 游戏 设计 领 
域 有 个 通 盘 的 认识 。 昌 烽 定 位 为 游戏 设计 的 入 门 教材 ， 书 中 却 也 不 竺 许 于 游戏 开发 的 实务 经 验 ， 


这 些 年 来 , 有 起 来 越 吕 大 专 院 校 成 立 甸 媒体 或 游戏 设计 相关 科 双 ,对 不 曾 接 触 游 戏 设计 领域 的 
初 字 者 而 言 ， 可 能 无 法 起 家 投入 讨 戏 设计 和 领域. 所 要 装 出 的 努力 肌 承 受 的 挫折 。 光 其 对 刚 足 入 这 个 
领域 的 学 生 ， 学 习 的 方向 千 头 万 绪 ， 固 此， 能 事 了 解 游 戏 领 域 相 闫 知识 及 技术 ， 正 是 有 心 投入 游戏 
刘 夺 的 新 手 ， 一 项 迫 不 皮 循 的 壳 求 。 


市 面 上 游戏 设计 的 相关 书籍 ， 有些 帆 重 算法 此 在 序 设计 ,适合 有 游戏 设计 经 验 的 老手 ; 有些 则 


刊 


671 沾 字 [LE 中 IIS 四 | 得 里 | 攻 -- 1 + 100% 


单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “ 简 繁 转换 ”按钮 ， 会 显示 “中 文 简 繁 转换 ”对 话 框 ， 让 用 尸 选择 转换 的 方向 。 





提示 目 定 义 词 典 


单 击 “ 中 文 简 繁 转换 ”对 话 框 中 的 “ 自 定义 词典 ”按钮 ， 还 可 以 将 词汇 添加 到 词典 中 ,或 将 自 定义 的 词典 导入 /导出 。 


04 ”统计 字数 


想 知 道 文档 内 包含 多 少 文字 吗 ? 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “字数 统计 ”按钮 能 够 看 到 相关 的 统计 数据 。 





提示 ”快速 计算 文档 站 字 数 


窗口 底 端 的 状态 栏 左 侧 也 有 简易 的 字数 统计 ， 能 够 立即 知道 文档 的 总 字数 。 单 击 此 处 也 可 以 显示 “字数 统计 ”对 话 框 。 


05 打印 文档 


要 打印 文档， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “打印 ”按钮 ， 将 显示 “打印 ”窗口 。 确 认 设置 无 误 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 开始 打印 
文档 。 


上 邮 任 音 并 dass - 晴 吕 思 下 诚 玫 1 | 和 





打印 机 | 洲 御 入 徐 注 禾 注 洪 洲 闪 流入 这 入 这 玉 









P| 


狼 医 


hieresedt Prindk be POF 站 让 

ks | % 
i 站 应 聘 通知 了 
训导 入 字 明 先生 很 
站 a 
到 个 立 档 注 bt 党 
es 入 量 国 生起， 北 革 而 济世 区 上 二 本 精诚 恒 汶 

看 前 击 三 ，TISTSEI | 

| 长 让 
葡 





俯 交 这 容 浴 潜 兴 洲 从 闪 认 从 诡 从 次 


| 点 二 
21 陋 守 = 29.7 面 阔 





提示 目 动 分 页 打印 


如 果 同 一 份 文档 要 打印 好 几 份 ， 为 了 节省 整理 纸张 排列 顺序 的 时 间 ， 可 以 在 “打印 ”窗口 中 单 击 “ 调 整 ” 选项 ; 如 果 不 需要 
进行 分 页 处 理 ， 那 么 选择 “取消 排序 ”选项 即 可 。 


提示 “将 多 页 文档 打印 在 同一 张 纸 上 


为 了 节省 打印 纸张 ， 要 将 多 页 文档 打印 在 同一 张 纸 上 ， 在 “设置 ”下 方 的 “每 版 打印 ”列表 中 选择 每 版 打印 1 页 至 每 版 打印 


16 页 即 可 。 


06 ”限制 文档 编辑 


如 果 属 于 比较 机 密 、 不 可 随意 外 港 的 文档 ， 为 了 避免 遭 人 任意 打开 与 和 修改， 可 以 限制 文档 的 编辑 以 保护 文档 。 


Q@ 蛙 击 “审阅 ”选项 卡 中 的 “保护 ”按钮 ,表单 击 “ 限 制 编辑 ”命令 ， 将 显示 “限制 编辑 ” 窗 格 。 


日 与 "和 出 版 辣 司 .doc [ 莫 容 训 式 | - Word 证 诚 在 国 一 





J 插入 司 引用 部 件 WW EIR NN 0 SR 
站 拼写 和 语法 EE: 84| 简 名 和 往生 | 忆 | 站 上 -二 


_k 

= 
四 Ra 滞 语 。 汪 税 转 得 ~ qe 下 - 果 她 四 显示 标记 * 要 
号 由 ms i 新建 批 王 用 千 H 于 
E5 李 趣 蚊 计 着 印 矶 陛 。 - 潭 售 入 特 搁 3 直 报 入 。 - [ 梧 市 风量 懈 - ，- 胃 


楼 对 可 访问 性 中 亦 简 种 转 修 机 注 - ”更改 


线 | 所 有 标记 -| 加 
把 受 


1.1 四方 保证 

1» 甲 万 是 本 必 品 的 着 作 相 小 或 者 着 作 入 A 的 宣 法 代表 人， 拥有 本 合同 中 控 予 乙方 的 下 
村 和 莹 者 本 芋 同 的 开 利 , 并 在 本 癌 同 有 浓 朋 内 持续 地 人 证 上 述 相 利 的 有 绽 性 。 

如 纵 甲 方 与 络 名 作者 小 一 屯 ， 甲 万 应 站 奈 症 刁 各 敬 时, 同 书 方 提供 生 部 看 名 必 者 丛 痢 儿 
书面 返回 嘉 件 ， 作 为 事理 同 的 组 成 部 分 。 

27 作品 起 划 间 二 方 李 刊 的 ， 申 方 已 经 依法 取得 地 利 上 的 相应 书面 许可 。 甲 方 保 证 志方 
依 本 言 同 约 定 司 用 作品 时 涉 损 青 届 人 合法 想 盖 (包括 但 未 限于 著作 椒 、 吉 誉 权 ， 肖 储 想 、 障 
筷 松 , 妊 名 元 半身 或 时 产检 症 加 固 行 使 上 还 想 利 侵 护 他 尖 看 作 想 或 其 他 相 利 的 , 甲 万 承 
担 侍 部 真性 , 并 腊 司 因此 办 之 万 讲 成 有 交 搞 夫 ， 志 万 可 以 洁 止 音 同 。 





@ 勾 选 “ 仅 人 允许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 枉 ， 并 从 下 拉 列 表 中 选择 “不 允许 任何 更 改 ”， 单 击 “ 是 ， 局 动 强制 保 
护 ” 按 钮 后 会 显示 “局 动 强 制 保护 ”对 话 框 ， 重 复 输入 保护 密码 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 离开 。 





IE 





[| | EE 。 国 因 国 古国 本 可 ”ES 有 





@ ”完成 保护 操作 后 ， 窗 格 上 显示 文档 已 受 保护 。 此 时 ， 如 果 试 图 修改 文档 内 容 ， 状 态 栏 就 会 显示 无 法 修改 。 


出 版 音 同 .doz |[ 式 容 炉 起 | - Word 
邮 媳 | 定 网 | 视图 有 开 几 TR NN 
拼写 和 而 法 ji | | 二 镀 转 | 并 |] 如 . >》 | | 属 
到 同义词 库 = | 误 章 转 qn i J] 下 一 未 四 显示 标记 > 
9 字 汶 统计 。。 辅 ”| 条 前 毓 转 按 未 扣 往 ”网 市 同窗 属 - 
本 对 He 控 Cr 本 


1.1 册 万 怀 证 

13 甲 方 是 示 作品 的 兰 作 可 人 或 者 著作 地 上 的 言 法 代表 入， 拥有 率 音 同 中 授予 己方 的 刷 理 找 下 一 个 可 驻 稀 的 区 域 
利和 签署 本 富 同 的 视 利 ， 并 在 本 富 同 有 浓 期 内 持续 地 保证 上 述 想 利 的 有 就 性 。 

如 果 甲 方 与 蓝 名 作者 :太一 独 ， 围 方 应 在 杰 洛 同 签 著 时 , 问 乌 方 提供 全 部 复 名 作者 签单 施 
书 另 探 朴 交 件 ， 作 为 本 车 同 外 组 成 部 汪 *。 

2» 作品 涉及 第 三 方 权 利 的 ， 甲 方 已 经 依法 取得 厅 利 上 的 相应 书面 许可 。 甲 方 保证 辫 产 
依 村 音 同 约定 伟 用 作 吊 时 趟 损 需 他 从 音 法 村 着 【和 揪 但 地 限于 著作 桶 .名 登 权 ， 肖 盆 概 、 肉 
私 李 ， 姓 吝 要 地 央 身 或 财产 李 关 2 因 条 使 上 这 加 天 全 所 介 各 兰 作 不 或 其 他 想 齐 的， 外 万 浮 
担 生 部 再 任 , 并 赔 慌 办 出 冶 己方 庄 成 的 损 先 ， 己 方 可 以 络 止 言 同 。 


| 显示 可 篇 妃 的 所 有 攻 域 ] 
同 亦 出 显示 可 篇 轿 的 区 井 























由 于 所 选 内 容 已 被 栅 定 ， A 在 直 和 此 时 让 





07 ”解除 文档 保护 功能 


要 解除 文档 的 保护 功能 ， 单 击 “ 限 制 编辑 ” 窗 格 中 的 “停止 保护 ”按钮 ， 或 者 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “限制 编辑 ”按钮 ， 
打开 “取消 保护 文档 ”对 话 框 ,输入 所 设置 的 密码 ， 即 可 解除 文档 的 保护 。 





08 


鲜 


使 用 密码 加 密 文档 


想 要 限制 文档 被 他 人 任意 打开 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “信息 ” 
色 码 进行 加 密 ” 命 令 ， 会 出 现 “ 加 密 文档 ”对 话 框 对 文档 进行 保护 。 


命令 ,再 单 击 “保护 文档 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “用 





对 此 文件 的 内 容 进行 加 霹 














分 大 小 写 的 。】 

















第 三 篇 ”Excel 应 用 


Excel 是 Office 系 列 中 的 电子 表格 软件 ， 这 种 表格 化 的 计算 软件 能 够 以 行 和 列 的 格式 存储 大 量 数 据 ， 并 借助 输入 表格 中 的 数 
据 帮 助 用 尸 进行 繁杂 的 数据 计算 和 统计 分 析 ， 以 制作 各 种 复杂 的 电子 表格 文档 。 这 样 的 电子 表格 软件 除了 能 够 处 理 日 常 的 财务 问 
题 外 ， 人 在 校园 中 还 可 以 帮助 老师 计算 成 绩 ， 在 商业 上 也 应 用 得 相当 广泛 。 此 篇 除了 介绍 基本 的 单元 格 与 工作 表 的 编辑 、 数 据 排序 
己 筷 选 外 ， 常 用 的 公式 与 消 数 也 列 于 其 中 ， 期 望 读者 可 以 轻松 使 用 这 些 消 数 。 另 外 ， 还 将 介绍 图 片 与 数据 透视 表 的 应 用 技 15 等 ， 
能 够 让 读者 快速 学 会 和 应 用 Excel 软 件 。 


Excel 界 面 同 样 可 分 成 功能 区 、 编 辑 区 和 状态 栏 三 大 区 块 。 下 图 所 示 为 Excel2016 的 软件 界面 。 





快速 访问 工具 栏 标题 栏 组 功能 按钮 


编辑 栏 























省 工作 表 标 低 











CC Pr | ' rn = 


| 转 加 加 = 一 一 二 100 状态 栏 


功能 区 
功能 区 可 以 细 分 为 标题 栏 、 选 项 卡 和 组 功能 按钮 。 


: 标题 栏 主要 显示 应 用 软件 与 工作 簿 名 称 。 工 作 簿 的 默认 名 为 工作 簿 1、 工 作 簿 2.…… 用 户 可 以 为 工作 簿 命名 ， 以 便 作 为 文件 
之 间 的 区 分 。 左 侧 有 快速 访问 工具 栏 ， 该 工具 栏 将 常用 的 工具 按钮 直接 放 在 窗口 左上 端 ， 单 击 工具 栏 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 
表 中 可 以 添加 常用 的 按钮 ， 或 将 不 需要 的 按钮 删除 。 


` 选项 卡 用 来 区 分 不 同 的 核心 工作 ， 如 开始 、 揪 入、 页 面 布 局 、 公 式 等 。 
: 组 功能 按钮 会 按照 类 别 的 不 同 显示 相关 的 功能 按钮 。 
编辑 区 
编辑 区 包含 以 下 5 个 区 域 。 
` 名 称 框 : 用 来 显示 活动 单元 格 的 地 址 或 名 称 。 
: 编辑 栏 : 显示 或 编辑 活动 单元 格 的 数据 内 容 。 
. 列 名 / 行 号 : 列 名 即 字 段 名称 (A、B、C:…) ， 行 号 即行 的 编号 (1、2、3.…) 。 
: 单元 格 : 活动 中 的 单元 格 会 以 绿色 边框 显示 。 
: 工作 表 标 签 : 用 来 显示 工作 表 名 称 的 标签 。 


状态 栏 


状态 栏 位 于 窗口 的 最 下 方 ， 用 来 切换 工作 短 的 视图 方式 。 


第 9 章 “Excel 基本 操作 


Excel 是 商用 的 电子 表格 软件 ， 通 过 它 可 以 进行 数据 的 分 析 、 排 序 、 统 计 与 图 表 的 创建 。 在 日 党 生活、 学 校 课 程 或 商业 上 的 
应 用 也 是 处 处 可 见 。 本 章 将 介绍 Excel 的 基本 操作 技巧 ， 让 用 户 熟 悉 Excel 的 窗口 环境 、 工 作 表 的 创建 、 单 元 格 的 选择 、 文 件 的 保 
他 等 操作 。 


01 了 解 Excel 窗 口 操作 界面 


标题 栏 : 用 米 显 示 应 用 软件 与 工作 簿 名 称 。 

` 名 称 框 : 用 来 显示 活动 单元 格 的 地 址 或 名 称 。 

` 编辑 栏 : 显示 或 编辑 活动 单元 格 的 数据 内 容 。 

. 列 名 / 行 号 : 列 名 即 字段 名 称 (A、B、C…) ， 行 号 即行 的 编号 (1、2、3.…) 。 
` 单元 格 : 活动 中 的 单元 格 会 以 绿色 边框 显示 。 


工作 表 标 签 : 用 来 显示 工作 表 名 称 的 标签 。 


全 者 有 于吉 [月 加 本 前 唱和 否 斤 折 全 天 雪 着 全 之 





02 ”选择 单元 格 


直接 单 击 要 选择 的 单元 格 ， 或 以 键盘 上 的 同上 、 同 下 、 同 左 、 同 右键 移动 活动 单元 格 的 位 置 ， 即 可 完成 选择 。 





提示 直接 跳 转 到 指定 的 单元 格 


当 工 作 表 的 数据 比较 庞大 时 ， 如 果 想 要 跳 到 特定 的 单元 格 ， 那 么 可 以 按 快 捷 键 F5， 在 “定位 ”对 话 框 的 “引用 位 置 ” 文 本 
框 中 输入 单元 格 。 


03 ”选择 相 $P 的 蛙 元 格 区 域 


将 鼠标 移 到 要 选择 的 单元 格 区 域 的 任意 位 置 ， 按 住 鼠 标 左 键 并 向 要 选择 的 区 域 拖 动 ， 直 到 完全 选择 所 要 的 区 域 后， 释放 鼠标 
左 键 即 可 完成 选择 。 











04 ”选择 不 相 人 $B 的 时 元 格 


在 选择 第 一 个 单元 格 后 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 即 可 继续 选择 其 他 单元 格 。 














05 ”选择 一 整 列 单元 格 


将 鼠标 移 到 要 选择 的 询 名 上 ， 当 鼠标 tt 为 上 形状 时 单 击 ， 即 可 完成 选择 。 


























06 ”选择 一 整 行 里 元 格 


将 鼠标 移 到 要 选取 的 行 号 上 ， 当 鼠标 捐 针 变 为 = 形状 时 单 击 ， 即 可 完成 选择 。 


















































07 ”选择 整 张 工 作 表 


将 妃 标 指针 移 到 此 灰色 和 矩形 上 方 并 单 击 ， 即 可 选择 整 张 工作 表 。 

































































08 ” 重 命 名 工作 表 


在 Sheet1 工 作 表 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命 名 ”命令 ， 工 作 表 选项 卡 文字 反日 后 输入 名 称 ， 按 Enter 键 即 可 完 
成 工作 表 的 命名 。 
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09 ”更 改 工 作 表 选项 卡 着 色 


除了 以 名 称 分 隔 各 个 工作 表 外 ， 还 可 为 工作 表 选 项 卡 添 加 不 同 的 头 色 。 


在 工作 表 选 项 卡 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “工作 表 选 项 卡 颜色 ”命令 ， 再 选择 自己 喜欢 的 颜色 即 可 。 


ey" = 工作 第 2 - Excel 卡 戌 看 
开始 | 插入 页面 布局 ”公式 ”数据 市 阅 视图 ”开发 T 具 ”加 莫 顺 。Q 告 激 我 
让 关 “| | 等 颖 rl11 -| [= o% |， 虎 | 条件 格式 办 || | Pp 
“BTU AA 
粘 册 5 : 1 Fy ~ A _ 二 
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-~ | 嚼 单 元 格 样式 - - > 
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je 选 定 全 部 工作 家 加 ee eo 
第 一 季度 销售 炎 -上 | | 无 各 色 IN 


他 闫 色 (M).. 


P 
2 
3 | 
4 
2 | 
6 
7 | 
8 
名 

















SS 














10 ”插入 工作 表 


要 插入 工作 表 ， 人 在 任意 工作 表 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 即 可 。 


工作 第 2 - Exce| 证 诚 君 。” 同 到 


开始 插入 而 面 布局 人 么 式 数 掺 审阅 帘 图 开 点 [ 具 加 雹 项 9 告诉 我 


ea | 等 线 -| -| | 三 | | % | 明生 村 格式 - 高 | | 户 
单元 格 ” 编 书 


sr 轴 B TU 站 中 对 六 方式 “数字 时 守 用 志 格 格式 
- ”7 单 元 格 样式 - 


B | EX、 考 除 咯 ) 
产品 名 称 | 世 { 5 重 命 名 [R) 
| 佳 5。。 称 动 或 复制 (0 .。 
3| 壮 匣 基 ”| 佳 佳 查看 代码 0 
4| 直 ”| 康 富 ff 国 保护 工作 表 ®).. 
5 麻油。 | 康定 有。 工作 志 标 答 关 色 0D ， | 
廊 油 。 ”| 录 生 
?| 海峡 粉 ”| 杂 生 |。 隐 意 叫 
9 胡椒 粉 。 ”| 好生 取消 隐藏 
9 忠 ”为 全 选 定 全 部 工作 吉 (g) 


Em TD 


wm 





删除 工作 表 


在 要 删除 的 工作 表 上 万 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 ， 即 可 删除 选择 的 工作 表 。 


(DD 
重 命名 信 ) 

秩 动 或 复制 [M).. 
音 看 代码 (V) 
保护 工作 表 (P)... 








i 站 [| 











| 
bl 


sheeta EF 








=- 一 -一 | 一 二 100% 


12 ”移动 工作 表 


@ ”在 要 移动 的 工作 表 上 方 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 ”命令 。 


Al "| : 月 插 AD. v 
c | 路 出 阶 上 F G H =| 
| ”” 重 帝 名 (R | | | | 

















区 | 
上 
| 

四 








本 保护 工作 家 (P).. 
工作 表 标 答 赢 色 ( 门 ， 












































10 | 选 定 全 部 工作 表 人 的 | 一 -一 一 








| Sheet3 | Sheet2 (BB. :站 





@ 在 出 现 的 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 中 单 击 要 放 企 哪 一 张 工 作 表 前 ， 之 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，sheet2 工 作 表 融会 移 
到 相应 位 置 了 。 





























提示 ”使 用 拖 动 方式 移动 工作 表 


如 果 只 是 将 工作 表 移 到 同一 工作 簿 的 另 一 个 位 置 ， 那么 可 以 直接 以 拖 动 的 方式 进行 调整 。 


13 ”设置 工作 表 背 景 


@ 人 在“ 页面 布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 背 景 ” 按 钮 ， 


卢 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


提 


插入 图 片 


来 自净 件 
局 仙 职 本 地 网 弹 上 有 训 忻 


必 应 图 像 搜 索 
袜 示 Web 


b 


小 人 


OneDrmve - 
bcl001 各 hotmaillcom 


"lh 


@ 显示 整 张 工作 表 都 寺 入 了 所 选 图 片 。 


进入 “插入 图 片 ” 对 话 框 ,日 击 “浏览 ”按钮 选择 要 插入 的 图 片 ， 选 择 图 











日 本 于 ELET 呈 和 | 证 泛音 

交尾 开 妈 | 搞 A 而 四 布局 忆 二 这 包 定局 横 医 开 点 工 月 本 昌 名 告诉 中 爷 型 末 蔬 半 妆 

一 本 .和 -1 | |= 国 二 总 | 这 |T 及 | tt- - 王 -hq 癌 

eR = a tt 才 ” 抽 和 RE 

IE 板 ， i 灶 齐 广 式 路 宇 话 式 单 二 中 二 全 a | 

C3 - 二 || 际 务 ™ 
B TI | 1 T 上 
































Bh 一 


于 


ET i, 

EF | | 2d101 | 3 | 
11 | 2015101 | 节 村 炳 入 | 
| | 二 加 
123 [201510 -生育 = 
13| 2018191 本 

|15 | [olslo! ET 站 | 过 应 吕 者 

1] | 
7 
149 | 
119 | 
| | 


ma | 


EE | 
3 
24 
| 


| 55 
可 


heat 


示 ”删除 工作 表 背 景 


要 删除 工作 表 背 景 ， 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 中 单 击 











“删除 背景 ”按钮 即 可 。 


14 隐藏 工作 表 
在 所 选 工作 表 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 即 可 将 工作 表 隐 藏 起 来 。 


销售 统计 .xlsx - Excel 卞 诚 君 国 口 ‘we 


开始 | 插入 、 页 面 布 ， 公式 数据 市 阅 视图 开发 工 加 载 顶 QQ 告诉 我 时 SE 二 


字体 对 六 方式 数字 Rt 单元 格 编辑 


Hi mt 
揪 入 中 .. 
移动 或 复制 LIM  E F 


| 入口 查看 代码 (W [性 12 摧 ¥10. 00 | 
2 
5 麻油 | 康 ' [ 箱 12 训 yt2l35| 
| 首 油 | 如 工 f 达 标签 颜色 目 ;i 箱 12 浪 
一 ?| 海 匀 条 地 0 330.0ol 
”| 胡 柳 灶 i 箱 30 章 ”| 3¥40.00| 
一 一 一 二 一 一 消 隐 藏 员 i 入 500 克 | ¥97.00| 


第 1 季度 负 信 天 ] 第 2 了 71 
明 图 加 -一 一 人 一 一 一 二 1%0% 


二 
3 
9 
了 
3 
9 
10 
11 





提示 再 次 显示 被 隐藏 的 工作 表 


在 任意 工作 表 标 签 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “取消 隐藏 命令， 打开 “取消 隐藏 ”对话 框 ， 接 着 选择 要 取消 隐藏 的 
工作 表 即 可 。 


15 保 仔 文档 


选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 “ 保 存 ” 命 令 或 “另存 为 ”命令 即 可 保存 文档 。 首 次 保存 文档 Excel 会 显示 “另存 为 ”窗口 ， 选 
择 “ 这 台电 脑 ” 后 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 打开“ 另存 为 ”对 话 框 ， 让 用 户 选 择 保存 文件 的 位 置 。 


工作 泗 1 - Excal 二 说 加 ) 


男 存 为 


人 DimeDriwe - 站 ,二 天 六 
be ht lcs rm 
l 原本 芭 件 
ee | E: = 216 匡 国电 二 者 主 认证 He Di 总 = 者 责 = 守 尝 学 二 世人 cea... 


A 天 


ee 有 六 忻 
中 Sint FE: = 2015 年生 革 > 物 宇 学生 Qin 2016 x 光 应 x 完 宇 好 局 Dieez. 





更 是 


张 困 交 接 克 件 【 20150713 ]} 

F = 对 捕 妆 过 安 忻 ， 20130713 1] 

倍加 下 性 

E = 2015 于 四 世 = Exce| > Excel 2016 x 震 村 文件 = 培 果 文 性 
Ep 性 

E = 2016 和 四 世 = Exce| = Exce| 2016 = 可 村 文件 = 原 沪 六 忻 
选 硬 卡 

己 = 张彤 去 接 交 村 1 20150713 ] = 机 荆 这 而 单 = 选 蜀 卡 


Ewcel 
E: = B16EEE = Ecel 


2016 年 0530LJ4 后 
Fi = 王 司 克拉 交 村 oa01507 = 机 十 实 而 于 = 这 明 卡 = 2019 和 4) 


FileRercys 
Tencent Fhes = 于 让 让 半生 汪汪 a PlleRecny 





16 打开 文档 


选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ， 快 速 选择 最 近 使 用 过 的 工作 簿 。 


还 可 以 单 击 “ 这 台电 脑 ” 按 钮 ， 再 单 击 “浏览 ”按钮 ， 弹 出 “打开 ”对 话 框 ,然后 依照 存放 位 置 打 开 文 件 夹 和 文件 。 


EE 


TITTI 
TTiT | 


(tO 


DneDrive = 个 人 人 


E: = 2016 年 国 |.， 
陈 理 壕 ,X 导 


[ms 
sy 


baoo0iehotmalblcam | Fs 由 se 
何 老师 的 pyt。 


吨 面 


本 地 芋 口 ... 


这 首 电 脑 


Il 
= 


漆 加 位 理 


全 


TITTTI 
1 本 本目 而 


区 想 


2016-02.xlsx 
区 档 


TITTTI 


和 


提示 利用 现 有 模板 新 建 工 作 簿 文件 


选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 “新 建 ” 命 令 ， 可 以 在 窗口 中 选择 各 种 工作 簿 模板 。 


17 ”隐藏 工作 簿 窗口 


在 Excel 中 打开 多 个 工作 簿 文件 时 ， 对 于 暂时 用 不 着 的 窗口 ， 可 以 将 其 隐藏 起 来 。 


选择 要 隐藏 的 工作 溥 窗 口 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 中 的 “隐藏 窗口 ”按钮 即 可 。 


合并 计算 1.xi.. 


F: = 叶柄 3- 


面谈 记录 去 .可 
Es 2016 年 四 书 .. 


2016 年 5 月 图 ... 


201611725 1605 


2016r1 23 1306 


2016711725 1303 


2016r1 23 1622 


2016/11N9 Gd45 


2015711715 44 


2016N175 $d3 













BS-e-: 销售 统计 .xlsx - Excel ”证 诚 习 _ [ yw 
Wa 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I[ 具 加 获 顶 告诉 我 


EA QB 国 | | = 


”en 二 全 部 重 | B 
划 通 和 分 页 河 显示 ”显示 比例 100% 纺 放 到 口 全部 时 二 a agr 
预览 = 选 定 区 域 ” 国 冻结 窗 格 ”[ 忆 人 EB 

















工作 注视 图 时 zs 窗口 宏 A 
Bl = 万 产品 名 称 Y 
| 下 F | 6 上 
导 种 12 笨 ¥10. 00 13| | 
丝 箱 12 瓶 ¥22.00| 53| | 





釉 ; 于 站; 站 9 怕 二 #1, 4b 
注油 | 她 生 | 调味 品 | 每 箱 12 瓶 |  ¥25.00| 120 
EF 每 箱 30 意 |  ¥30.00| 15 


a ED = NM i 


1 中 
LE 
加 

Ar 


疆 箱 30 意 
每 袋 500 克 | 3¥97.00| 29 

#31.00| 31 
2 


| 
i i 







1] ] 


四- 一 一 十 “1009% 


提示 “取消 隐藏 的 工作 往 窗 口 


如 果 要 恢复 之 前 被 隐藏 的 窗口 ， 先 单 击 “视图 ”选项 卡 中 的 “取消 隐藏 ”按钮 ， 然 后 选择 要 恢复 的 工作 簿 文件 即 可 。 


18 并 排 显 示 工 作 湾 窗 口 


在 Excel 主 窗口 中 同时 打开 多 个 工作 簿 时 ， 可 以 设置 窗口 排列 的 方式 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 中 的 “全 部 重 排 ”按钮 ， 在 出 现 
的 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 中 进行 设置 即 可 。 





第 10 草 早 元 格 基 本 操作 


单元 格 是 Excel 软 件 中 最 基本 的 工作 对 象 ， 在 输入 或 进行 运算 时 ， 每 个 单元 格 都 是 一 个 独立 的 单位 。 本 章 将 介绍 单元 格 的 操 
作 技 巧 ， 与 单元 格 有 天 的 问题 可 以 在 此 找到 答案 。 


01 输入 单元 属 数 据 


在 编辑 栏 中 单 击 出现 插 入 点 后 ， 即 可 输入 文本 ， 再 按 Enter 键 或 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “输入 ”按钮 即 可 完成 输入 。 当 然 ， 还 可 
以 直接 在 单元 格 内 输入 文本 。 
































sheet] 





提示 ”修改 单元 格 的 文本 


在 单元 格 中 双击 ， 将 播 入 点 置 于 单元 格 的 文本 中 ， 使 用 键盘 上 的 方向 键 将 插入 点 移 到 错误 的 字符 后 按 Backspace 键 ， 或 者 在 
错误 字符 前 按 Delete 键 ， 即 可 删除 原 有 的 文本 。 


02 ”以 数值 填 苑 早 元 格 


Q@ 在 单元 格 中 输入 1， 并 将 鼠标 指针 移 到 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 上 。 









































| 复制 单元 格 (Q) 
































完成 后 束 会 看 到 单元 格 按 照 数值 顺序 填 元 。 


03 ”预测 序 刘 填充 时 元 格 


只 要 同一 列 中 有 两 个 数字 ，Excel 束 会 预测 未 来 的 序列 对 单元 格 进 行 填充 ， 预 测 的 序列 可 以 分 为 等 比 序列 和 等 磊 序 列 。 


@ 在 单元 格 M4 和 M5 中 分 别 输入 2 与 4， 选 择 单元 格 M4: M5， 将 鼠标 指针 指向 右 下 角 的 填充 柄 ， 按 住 鼠 标 右键 向 下 拖 
动 。 




















PS m= = 日 坦 苑 |( 四 


:月 填充 (MM) 














@， 完成 后 ， 序 列 以 2 为 步 值 填充 选择 的 单元 格 。 



























































































































































04 ”使 用 复制 /粘贴 复制 时 元 格 


@ 选择 要 复制 的 单元 格 ， 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 。 


工作 壮 1 - Excel 上 证 诚 君 ” 国 到 
笃 式 ”要 据 ”十 网 机 图 开 点 1 有 具 加 过 项 局 半 诉 无 


Er o%， 上 条 件 相 式 E 
图 * 到 字 人 i 所 
ws " Ey 单 元 格 样式 

样式 


hd 


局 三 


商品 名 称 


CD EE | F | 6€ 


分 辩 率 ”投影 尺寸 亮度 输出 亮度 对 比 体积 





ta | = 





定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "粘贴 曲 回 所 -一 + 100% 


; 


@ 选择 要 粘贴 内 容 的 单元 格 ， 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 。 


工作 泣 1 - Excel 上 卞 碱 寿 国 


开始 插入 页 面 布局 ”公式 ”数据 市 阅 ”视图 开发 J 具 ”加载 顶 总 告诉 竹 


"|11 本 


亮度 对 比 _ 体积 


1 

2 

3 | 
9 | 
5 | 
el 
了 
总 


色 (cam -| 


| Sheeti 四 


i , ai ENTER Seve Pr Er 加 林 | = 一 人 一 100% 






























































提示 “取消 复制 


当 复 制 的 单元 格 显示 虚线 的 流动 边框 时 ， 表 示 其 当前 仍 被 复制 ， 因 此 可 以 一 直 在 其 他 单元 格 内 复制 相同 的 内 容 。 如 果 要 取消 
单元 格 被 复制 的 状态 ， 那 么 可 以 按 Esc 键 。 


提示 “搭配 Ctrl 键 进行 复制 


Pu + 
选择 要 复制 的 内 容 ， 并 将 鼠标 移 到 单元 格 的 黑色 边框 上 ， 当 鼠标 变 为 从 形状 时 ， 按 住 Cttl 键 ， ye 接 
着 将 鼠标 移 到 目的 地 。 释 放 和 鼠标 左 键 ， 再 放 开 Cttl 键 ， 即 可 完成 复制 。 


05 ”使 用 鼠标 石 键 抑 动 复制 


选择 要 复制 的 单元 格 ， 按 住 鼠 标 右键 并 拖 动 到 目的 地 。 释 放 鼠 标 右 键 后 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 到 此 位 置 ”命令 。 


| 日 | D EE | F 
东 儿 股份 有 限 公 司 
| 商品 名 称 像 束 分 辩 率 | 投影 尺寸 | 亮度 输出 亮度 对 比 ”体积 


商品 名 称 像素 分 辩 素 [1 
商业 各 和 称 动 到 此 位 置 (M) 


| 商品 名 称 秘 制 到 此 位 置 (QC) 


仅 复制 数值 
仅 复制 格式 旧 
在 此 创建 招 链 接 (H) 





06 插入 单元 格 


选择 要 插入 单元 格 的 位 置 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 插 入 ”按钮 中 的 “插入 单元 格 ”命令 ,打开 “插入 ”对 话 框 ， 选 择 要 插入 
的 方式 即 可 。 








Es 


| Ee 
TEEEETE TEE 











07 ”删除 单元 格 


选择 要 删除 的 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 删 除 ” 按 钮 中 的 “删除 单元 格 ”命令 ,打开 “删除 ”对 话 框 ， 选 择 删 除 的 方式 


外 可 。 








〇 右 侧 单元 


呈 蝇 晶 电 电 才 下 






:ot 
Ri 
民 


TT TP 





08 ”清除 早 元 格 


按 Delete 或 Backspace 键 可 以 删除 数据 ， 如 果 要 清除 单元 格格 式 或 批注 ， 那 么 必须 通过 “开始 ”选项 卡 中 的 “清除 ”按钮 进 


SN 


行 清除 。 


加 与 "B+: 
二 。 插页 面 布 有 


i 


I 
相川 到 


姓 ; 时! 本 
> | 


二 


单元 格 “站 全 羡 酒 除 抽 


产 商品 名 称 sp 清除 格式 (F) 
清 障 内 容 忆 ) 
EE 洁 队 率 注 (hl B 


1 | 茧 儿 股 价 有 限 公 司 


2 | 商品 名 称 蛋 事 分 辩 率 ”| 投 束 尺寸 | 高 大 输出 | 亮度 对 比 _ 体 积 洁 除 起 链接 (1) 




















图 贺 四- 一 一 人 一 一 二 i100% 


09 ”指定 列 芝 与 行 高 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 列 宽 ” 命 令 可 以 直接 指定 列 宽 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 行 高 命 


令 可 以 直接 指定 行 高 。 


目 -OO : 工作 等 1 fwersicn 1).xJsb [自动 保 条 的 | - Excal 卡 语 看 国 


A : 点 工 站 告诉 我 你 班 杰 由 秆 么 
+: z . 曙 现 。 -| 卓 条 人 和 式 - | 器 插入 A - | 五 - 知 - 
z 辐 - 8， | 鞭 胡 用 志 格 铬 式 - 冲 : 痢 降 - 时- 品 - 
本 和 zt 必 -| 导 








"| i | XX wv 在 | 区 儿 股份 有 限 公司 


A B C D 
旬 其 儿 肌 惟有 限 公 王 有 

tt DD.., 

”可 异性 

局 视 和 曲阳 神山 

组织 工 作 未 
重逢 名 工作 二 IIRI} 
稼 动 或 已 呈 工作 专心 履 ,. 
工作 囊 标 往 模 色 吨 





提示 ”用 鼠标 调整 列 宽 与 行 高 
将 鼠标 移 到 列 名 的 间隔 处 进行 拖 动 。 
. 将 鼠标 移 到 行 号 的 间隔 处 进行 拖 动 。 
提示 “让 Excel 自 动 调整 列 宽 与 行 高 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “自动 调整 行 高 ”与 “自动 调整 列 宽 命令 即 可 。 


10 ”设置 单元 属 字 体 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “字体 ”组 右 下 角 的 按钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “字体 ”选项 卡 ， 设 置 相关 属性 即 
可 。 


设置 单元 格格 式 四 














微软 齐 越 AaBbCc 








这 是 TrueType 字体 。 屏 幕 和 打印 机 上 都 将 使 用 该 字体 。 


Ce 


11 设置 里 元 属 图 案 


单 击 “开始 ”选项 卡 中 “字体 ”组 右 下 和 角 的 泛 按 电 ， 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,切换 到 “填充 ”选项 卡 后 可 以 设置 
颜色 ， 而 单 击 “ 填 充 效果 ”按钮 可 以 填充 图 案 。 








12 ”设置 里 元 格 边 框 


@ 在 设置 蛙 元 格 边框 之 前 ， 先 取消 网 格 线 ， 这 样 才能 让 边框 线 显示 出 来 。 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 取 消 勾 选 “ 网 格 线 ” 复 
选 低 。 


开始 ”插入 页 面 布 局 ”公式 数据 mm je 开发 


I 国 国 回 | &@#R 回 编 引 a EE: 
I 9 页 页 了 见面 布局 目 定 YW 视图 格 经 1 标量 本 1005€ 
工作 篇 视 图 旦 示 





@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “格式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 切 换 到 “边框 ”选项 卡 ， 选 择 绪 条 样式 、 续 条 凑 色 ， 再 设置 边框 应 用 的 位 置 即 可 。 


TT 

上 村 日 

了 于 和 

日 

重 

四 

ET 

日 

下 日 

"| 和 

本 和 

FE 
| 


无 (IN) 外 边框 IO) ”内 部 中 











13 ”单元 属 对 齐 方式 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “对 章 方式 ”组 右 下 角 的 | 型 按 包 ， 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,可 以 设置 “水 平 对 齐 ” 和 “ 素 和 直 





两 六 分 散 对 半 (E) 
训 本 控制 

口 自动 换行 (W) 

口 缩小 字体 填充 只 

口 合并 单元 格 (MD 
从 右 到 左 

文字 方向 加 |: 


根据 内 容 


提示 “文本 控制 设置 


自动 换行 ” 当 文 本 长 度 超过 单元 格 字段 的 宽度 时 ， 目 动 将 文本 换 到 同一 列 的 下 一 行 中 。 











“ 缩小 字体 填充 当 文 本 长 度 超过 单元 格 的 宽度 时 ， 自 动 将 文本 缩小 到 可 以 挤 在 同一 个 单元 格 中 。 


合并 单元 格 将 选择 的 多 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 。 


14 ”设置 单元 格 数 值 分 类 

单元 格 的 数值 分 为 常规 格式 、 数 值 、 货 币 、 日 期 、 时 间 、 百 分 比 、 分 数 等 

单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 “数字 " 组 右 下 角 的 | 恒 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “数字 "选项 卡 ， 在 ' 数 
值 ”分 类 中 可 以 设置 小 数位 数 、 是 否 使 用 干 位 分 隔 符 等 。 

设置 单元 格格 式 ? x 














示例 

[in 3456.39 

全 | 十 专用 Fl Fa 2 Fr 
日 是 小 RD): | EE 
时 间 口 合用 千 位 分 隔 符 L)(U) 
百分比 

分 数 NN): 

科学 记 浇 [1234.10 

交 本 (1234.10 

特 笃 1234.10 

自 定 % -1234.10 





1234.10 





数 信 格式 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 沉 币 和 会 计 格式 则 提供 虎 币 值 计 算 的 专用 格式 。 


15 ”设置 日 期 显示 格式 


Excel 中 的 “日 期 ”为 特定 的 格式 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “数字” 组 右 下 角 的 | 按钮， 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 
中 切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 选 择 “ 日 期 ”分 类 ， 即 可 选择 日 期 的 类 型 。 





1909 年 6 月 17 日 


类 型 中): 

:3012-3-14 
aHuB 
三 o 一 二 年 一 月 十 四 日 

二 so 一 二 年 三 月 

三 月 十 四 日 

2012 年 3 月 14 日 

2012 年 3 月 











Spain HE 人 ) 害 头 的 日 期 属 式 啊 应 祝 








16 插入 批注 
要 在 Excel 中 插入 批注 ， 先 选择 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “新 建 批注 ”按钮 。 当 出 现 批注 文本 框 时 ， 直 接 输入 


文本 内 容 即 可 。 








钛 总 既 理 授 横 ， 确 定 本 部 门 的 胡蝶 站 构 【 和 包括 行 业 构 虑 、 各 事业 部 上 人才 等 ) ， 
可 独 主 开展 本 部 门人 人 人员 的 招聘 和 考核 (了 所 聘 人 人 员 和 印信 力 资源 部 批准 ) ， 制 订 
员工 培训 计划 、 组 虹 持 能 者 核 上 鉴定 和 域 训 实施 。 


1 
2 
5 
五 
? 
3 
E| 





| Ri 





提示 “调整 批注 大 小 


默认 的 批注 大 小 未 必 符 合 我 们 输入 的 文字 长 度 。 如 果 要 调整 批注 大 小 ， 那 么 可 以 直接 拖 动 批注 四 周 的 8 个 控 点 


17 ”编辑 j 比 主格 式 


@ 如果 要 编辑 批注 内 的 文字 或 格式 ， 那 么 可 以 在 选择 含有 批注 的 单元 格 后 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “编辑 批注 ”按钮 。 


面 读 记录 棵 xjsx -Excal 


全 到 其 吊 阅 搞 疾 和 真有 崩 训 束 草 名 可 拆 容 性 邓 要 伍 秆 各 


[| FH 后 且 辣 二 保 信 并 共 证 工 作 和 大 


I@ , ” ”机 司 寺 拥有 所 注 | 一 大 一 本 “二 3 时 充 许 用 户 滞 所 区 城 
| 料理 | 起 编 直 | 而 险 上 一 条 下 -条 梨 的 绿 的 共 京 ” 和 
区 亩 台 转 拱 畏 助 中 前 章 中 [5 归 款 略 流 工作 虹 工作 等 工作 等 苞 益 订 - 


中 方 而 成 转换 《可 访问 性 ale 


让 


“ 运 总 经 理 授 械 ， 确 定 本 部 门 的 纽 铝 结构 《包括 行业 构 记 、 各 事业 部 人 玫 等 ) ， 
可 独 豆 开展 末 部 门人 员 的 招聘 和 考核 【所 骑 人 员 狼 人 力 责 沽 部 扯 准 ) ， 制 订 
丙 工 声调 计划 、 组 名 技 能 雪 术 蓝 是 和 二 训 实施 。 






























































@ 批注 呈现 编辑 状态 时 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 批注 格式 ”命令 ， 进 入 “设置 批注 格式 ”对 话 框 后 ， 可 以 设 


置 了 字体 、 颜 色 、 对 齐 等 相关 属性 。 





自动 


面 夯 画面 画面 :;). 
加 本 本 面 面 国 
加 加 加 故国 国信: 
J 国 国 国 国 国 
= ODOnn Oo 
箭头 国 国 [| 加 加 加 间 
oj 口 国 轩辕 硬 






































反讽 样 式 [ 





始 访 大 小 (0): 








提示 ”删除 批注 


要 删除 批注 ， 可 以 选择 含有 批注 的 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “删除 ”按钮 。 


提示 显示 所 有 批注 


当 用 户 在 编辑 批注 内 容 时 ， 如 果 觉 得 一 次 只 能 查看 并 编辑 一 个 批注 过 于 麻烦 ， 那 么 可 以 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “显示 所 有 


批注 ”按钮 ， 查 看 工作 簿 内 的 所 有 批注 。 


18 使 用 ic 忆 式 键 入 功能 


使 用 “记忆 陈 键入 ”功能 输入 文本 时 ， 操 同一 列 内 已 有 相同 的 数据 ， 在 输入 第 一 个 字 的 同时 ， 文 本 后 方 融 会 目 动 出 现 同 一 多 
中 相同 前 缀 的 其 余 文 本 (数值 数据 除外 ) 。 在 目 动 出 现 其 余 文 本 后 按 Enter 键 ， 即 可 完成 输入 。 


| C D E F 0 
6 | 1024*768 40"~300" 2000ANSI 350:1 333489.5+253 mm 


l02d*"7oS 4 300 1700ANSI 350:1 333+89.3*293 mm 





a BUY*oDD 4 -30D 1800ANSI 350:1 333*09.5*253 mm 而 


led* oS 3 OVANSI 300:] 333*09 .ot253 mm 
1024+768 300" 1700ANSI 350:1 333#89.5#253 mm 
800*600 到 "300" 1800a 国 | 











Sheetz Ssheet3 














19 ”利用 下 拉 列 表 输 入 


利用 下 拉 列 表 输入 文本 与 “记忆 式 键 入 ”功能 的 相同 之 处 是 可 以 快速 在 同一 列 中 输入 相同 的 数据 。 


@ ”在 活动 单元 格 中 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “从 下 拉 列 表 中 选择 ”命令 。 


| 2016101 李 样 | 切 插入 批注 [M) 

| 2016101 王 红 久 

| 2016101 刘 伟 | 回 设置 单元 格格 式 (B.… 

1 | 2016101 六 楠 楠 从 下 拉 列 表 中 选择 (向 ,. 

2016101 届 需 氏 win 显示 拼音 字段 

| 时 示 拼音 字段 (9) 

| 2016101 周 勇 

| 2016101 王 稻 定义 名 称 (A)... 


| 1 





@” 当 出 现下 拉 列 表 后 ， 选 择 要 填充 的 数据 即 可 。 


_2016101 周 田 
| 2016101 于 条 
| 2016101 上 司 [ 明 











20 ” 目 定 义 询 表 


除了 默认 的 列表 项 目 外 ， 还 可 以 将 单 用 的 排列 顺序 目 定 义 在 Excel 的 询 表 中 ， 方 便 填 苑 时 使 用 。 


Q@ 单 击 “文件 ” 选 项 卡 中 的 “选项 ”命令 ， 在 弹出 的 “Excel 选 项 ”对 话 框 中 选择 “高 级 ”分 类 ， 单 击 “ 编 辑 自 定 义 列 
表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 目 定义 序列 ”对 话 框 ， 即 可 查看 默认 的 列表 种 类 。 


计 芒 此 工作 站 机 (H): 上 呈 
[| 要 新 指向 其 他 六 机 的 通 按 (DI 
口 将 精度 设 为 新 显示 的 精度 (P) 
口 使 用 1904 日 期 系统 [) 
加 乒 芭 外 项 rs 二 a 于 寺村 
常规 


| 揭 供 户 吾 友 饥 (55) 

le 担 殿 动画 反 钱 全 

| | 总 辕 使 用 动 在 著 据 交 嫉 [DDE] 的 其 他 应 必 程 序 [D) 

ls 语 求 自动 更新 桩 浪人 1 

| 富 J 攻 0 暑 项 用 户 赛 面 界 误 仙 

[国贸 旅 内 容 凡 适应 4 或 8.5 x 11" 婚 张 大小 [) 

月 动 时 打开 此 月 录 中 的 所 有 xf | | 
Web 迹 项 全 )..- | 

上 忆 用 闪 里 径 由 择 [P] 


齐 娃 用 于 排斥 和 0 十 充斥 列 的 列表 | 刀 六 自 是 凡 殉 和 (Oj. 


攻 
a 


证. = 


I” 本 用 徐福 大 型 鸡 拆 运 视 委 刷新 撮 作 以 且 必 剧 新 时 间 \ 民 ) 








@ 将 上 自己 常 用 的 文字 列表 加 入 目 定 义 列表 中 。 可 以 在 “输入 序列 ”文本 框 中 输入 个 人 常用 的 列表 文字 ， 并 以 Enter 键 隔 开 
各 个 文字 ， 或 者 在 文字 之 间 以 召 号 阳 开 。 单 击 “ 添 加 ”按钮 后 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 退出 即 可 。 


21 





Sun Mon, Tue Wed Thu Frl § 
Sunday, Monday, Tuesday, Wer 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, 儿 
pe 站 or Apnil 


半 - 打 第 - 季 入 = 季 竺 办 


Me 


按 Enter 分 隅 列表 条 目 ，。 
从 单元 格 中 导入 序列 中 ): 


使 用 填充 柄 


使 用 “填充 柄 ”功能 能 够 节省 数据 的 输入 时 间 。 


Q@ 将 鼠标 移 到 此 单元 格 的 右 下 角 填 充 柄 上 ， 使 鼠标 指针 变 为 十 形状 , 





= 十 
局 HE 
一 | 大 


| 2016-10-214 


加 ~ | = 






































@ 按 住 鼠标 左 键 往 下 拖 动 到 适当 位 置 后 释放 ， 即 可 上 自动 填充 日 期 。 


A 


a 


2016-10-21| 


LL 





1 
本 入 
3 
6 
7 
只 
9 


22 “设置 条 件 格式 


此 功能 是 设置 当 单 元 格 内 的 数据 满足 某 个 条 件 时 ， 目 动 更 换 成 设置 的 格式 ， 以 达到 醒目 标识 的 作用 |。 


Q@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 并 从 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 规则 ”命令 。 


2 开始 ”插入 “ 页面 布 司 公式 数据 。 市 同 ”机 图 。 开 改 IJ 具 加 吉 顺 Q 告 生 你 起 要 做 什么 


二 | 案 栖 -| =| A A 
UU 


山 。 


更 周 杠 局 


-| | x v | 42o 


三 月 份 职工 工资 表 


党 端 衣 奖金 
4200 | 5500 
二 LILIDI 
2100 ] OU 
f 圭 ”| ”测试 局 1400 10( 党 消除 规 出 
16101 上 性 测试 丘 1500 10t 国 管理 规则 (BI.. 
2016101 江上 测试 | 1 400 1000) 300 
2016101 部 | 程序 乓 2000 1000 300 
2016101 苑 条 局 200 0 300 
中 2016101 E | 所 局 吕 二 [上 
2016101 大 旺 序 2000 1000 300 
| 201#101 程 | 2000 1000 SD 
2016101  ，; 程序 | 2000 1000 300 


J 
间 
a 
5 
所 
_r 
8 








@ ”在 出 现 的 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 中 指定 条 件 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 这 样 ， 符 合 条 件 的 单元 格 数值 都 可 以 应 用 设置 的 
格式 了 。 
















































































23 ”设置 文档 打印 广 加 


当 文 档 内 容 太 宽 无 法 打印 在 同一 页 时 ， 不 妨 将 纸张 改 成 横 癌 。 


单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “横向 ” 即 可 。 


曾 详 记录 密 :xlsxw - Excel| F 讶 如 呈 一 
5 | 2AR 和 攻 据 市 阅 视 贺 开 谨 工具 加 成 南台 肯 诉 生 导 生 要 从 什么 
上 一: , _ PE 
| 电 这 民生 和 
Cn | 大 条 名 区 域 分 卫生 背景 打印 标题 | | 下 用 ee 有 
- 六 训 比 岗 : 1003%6 打印 | [|] 打 抒 


局 旺 革 为 合 这 太 小 Er 工作 大 施 项 


经 总 经 理 授权 ， 确 定 本 部 门 的 组 名 半 构 【包括 行业 构成 、 才 事业 部 人 
可 独立 开展 本 部 门人 员 的 招聘 和 考 村 (所 聘 人 员 凤 人 力 页 源 部 批准 )， 
员工 培训 和 计划、 组 旺 技 能 考核 闷 定 和 培训 实施 。 


Sheet2 | Sheet3 | 负 


l 
生 | 
3 
可 
5 


| 
1 | 





100% 


24 ”利用 序列 填充 万 式 输 入 数据 


@ 在 单元 格 A1 中 输入 序列 的 起 始 值 ， 接 痢 选 择 要 进行 数字 填充 的 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 盾 序 ” 按 钮 中 的 “ 序 
列 ” 命 令 


快速 设置 数字 朴 式 xlsx - Excel 证 城中 国 一 
公式 数据。 市 间 。 视图。 开发 T 具 。 加 过 顶 器 尘 激 和 
醒 条 ft 二 - 加 插 入" +r 
ues. Pw - (Ce 
有 单 元 咎 样式 ”图 桔 式 4 国 向 下 [D) 


| 图 向 上 tw) 
1 加 向 左 册 ) 














F 








| EE | 
三 月 份 职工 工资 表 


了 有 范 基本 工资 消 簿 区 全 加 班 工资 

销售 经 理 4200 5500 

开发 主管 T7200 4000 1000 
5400 2100 1000 
38340 1 400 1000 
420 1500 1000 
3360 1400 1000 
4300 2000 1000 
2180 BO 
站 5 600 
3 5000 
38 如 2000 
3600 





@ ”在 出 现 的 “序列 ”对 话 框 中 选中 “ 列 ”“ 等 闫 序列 ”， 并 设置 步 长 值 与 终止 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


序列 ? xX 


序列 产生 在 ” 类型 日 期 单位 
〇 行 (R) 等 差 序列 (|) @) 日 (A) 
〇 等 比 序列 (G) (JJ 工作 日 (W) 
日 期 (D) J) 月 (MI) 




















25 ”调整 文档 打印 比例 


在 不 影响 原文 档 内 容 大 小 的 情况 下 ， 调 整 文档 打印 出 来 的 比例 。 


@ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 右 下 角 的 | 按钮， 打开“ 页 面 设置 ”对 话 框 后 ， 通 过 “缩放 比例 ” 框 进行 调 
整 。 单 击 “ 打 印 预 贞 ”按钮 可 以 预 贞 效果 。 


方向 





同 纵向 加 口 横向 山 














起 始 页 码 (R): 自动 





@ 确认 无 误 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 打印 文档 。 


快速 设 肝 数字 怡 式 .xlsx -Excel 


打印 


| ee 
打印 机 
croscit Print to PO 


盏 


打上 间 电 车 性 


打印 活动 工作 表 
促 打 印 活动 工作 志 


“| 至 



































26 选择 文档 打印 的 居中 方式 


如 果 文 档 需要 居中 打印 ， 那 么 可 以 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 边 距 ”选项 卡 中 勾 选 “水 平 ” 与 “垂直 ” 复 选 框 。 


























27 ”设置 页 屠 / 页 脚 


在 Excel 中 ， 页 眉 与 页 脚 必须 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 编辑 ， 并 且 编 辑 页 丑 / 页 脚 后 ， 无 法 在 工作 表 中 看 到 其 外 观 ， 仪 能 靠 预 
览 打印 或 将 文档 打印 出 来 时 才能 看 到 。 


@ 进入 “页 面 设置 ”对 话 框 后 ， 在 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 目 定义 页 眉 ” 或 “ 目 定 义 页 脚 ”按钮 。 








页 届 / 页 脚 工作 表 























@ 进入 “页 层 ” 对 话 框 后 ， 人 在“ 正 ”“ 中 ”“ 右 ”文本 框 中 输入 文字 ， 或 利用 上 方 的 工具 按钮 插入 要 显示 的 数据 或 图 片 。 


Lal = 
丙 届 


车 轨 设 置 交 本 格式 ,请 先 选 定 交 本 ， 败 后 选择 "设置 区 本 格式 " 接 钮 . 
若 区 搬入 丰 的 、 日 期 、 时间，、 立 件 路 征 . :请 
全 本 重点 各 侍 帅 辐 框 内 ， 


- 时 = Ba 上 一 
二 司 选 榜 


车 要 插入 图 片 ， 请 按 插入 图 片 "按钮 。 关 要 设置 图 片 格式 ， 请 
起， 请 村 光标 帮 关 入 框 中 ， 委 司 按 “ 证 豆 图 片 忱 式 按 而 。 


左 册 ) 


上 [日 期 ] 员工 工资 囊 &[ 时 间 ] 





28 工作 表 打 印 区 域 与 打印 标题 


打印 工作 秒 文 件 时 ， 可 以 设置 工作 表 内 要 打印 的 区 域 。 另 外 ，Excel 还 提供 跨 页 标题 重复 的 功能 ， 不 过 设置 此 功能 时 ， 只 有 
预 哆 打印 与 实际 将 文档 打印 出 来 时 才能 看 到 重复 的 标题 。 


共 入 “页 面 设置 ”对 话 框 后 ， 切 换 到 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 打 印 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 按钮 ， 在 工作 表 中 选择 打印 区 域 
接着 设置 标题 栏 的 区 域 ， 单 击 “ 打 印 预 贞 ”按钮 能 够 看 到 效果 。 





中 网 格 线 (G) 注释 (MI): 
口 ] 单 色 打 印 (B) 
口 草稿 质量 (Q) 
| | 行 号 列 标 (L) 
打印 顺序 
先 列 后 行 (D) 
口 先行 后 列 [V) 


错误 单元 格 打 印 为 ( 昌 ): 














29 文档 打印 


单 击 “文件 ”选项 卡 中 的 “ 打 Fp” 命 令 ， 表单 击 “ 打 Ej” 按钮 ， 即 可 打印 文档 。 


快运 设 怪 葡 字 想 忒 asx - 


打印 宙 


Microsott Primt ta FUF 
了 








































































































打 p 马 屋 性 


设 将 
i 
避 打 Ei 生动 工 必 起 


、 Er 
PR | “| 至 


村 
RAF 123 1a53 la.3 


引 贞 启 
nd 
ai 厚 冰 区 2a9.7 卫衣 
上 一 本 自 定 灾 思 看 浊 加 
站: 1 .es 三 |: | .. 
无 尖 员 
TEL 的] 上 生 二 
页 下 这 十 





30 ” 吾 找 目标 文本 


“ 碍 找 ” 功 能 可 以 在 一 堆 数据 中 找 出 特定 的 文本 。 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “查找 ”命令 。 


导 王 证 王 匣 字 洛 让 可 sr - Evcs| 


| 岳 X。 而 册 布 尽 。 公式 潜入 直 几 视 网 。 开 必 I 上 。 所 页 。 站 否 生 质 全 天 村 人 生 巡 


总 视 “| 本 新 梓 物 式 = 站 韦 X - 
加- % 用 和 王 有 于 相 想 东 - < 剧 除 - 
闻 单 元 粘 样 忒 "| 沽 第 式 " 江 - . | 
be Wh 
四 ， 闪 护 IRI..， 下 


转 加 [|. 





诗 们 条件 [8).， 

| | | | | | 区 10 生 10 吕 2 日 专注 I 
EE 亚 语 工 语 用 加 班 了 次 ”| 于 办 入 丰 党 工资 Eee 
2015101 ai 300 HE 


301 让 ] 让] 茸 虽 [|) 














911 1 在 各 ! i | 3 0 rT 和 pl 副 丹 恬 证 TW 

了 站 二 让 半身 并 宪 震 A 业 o20 1 说 抽 9 沪 届 证 年 ”证 重 台 六 让 
3 2015101 | 于 打 司 | 列 证 局 | 
iset 1 











FR 十指 历 吧 |E). 
3 | ,| 


中 TNS 

















@ ”在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 输入 查找 目标 ， 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 继续 查找 。 这 样 ， 工 作 表 内 将 要 查找 到 的 单元 格 变 
为 活动 单元 格 。 














31 车 换 目标 文本 


当 工 作 表 中 的 某 个 文本 需要 统一 更 改 时 ,使 用 “替换 ”功能 可 以 快速 且 之 无 遗漏 地 更 改 所 有 数据 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 
的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “替换 ”命令 ， 出 现 “ 查 找 和 车 换 ” 对 话 框 ， 输 入 查找 目标 和 共 换 内 容 ， 单 击 “ 查 找 
下 一 个 ”按钮 继续 查找 。 当 找到 要 替换 的 数据 时 ， 单 击 “ 奉 换 ” 按 钮 即 可 进行 替换 。 








32 ”在 单元 属 中 插入 超 谤 接 


单元 格 超 链 接 的 对 象 可 以 是 网 页 、 文 件 、 工 作 表 位 置 、 电 子 邮件 等 多 种 组 件 。 


@ 选择 要 插入 超 链接 的 单元 格 ， 单 击 “ 揪 入 ”选项 卡 中 的 “外 链接 ”按钮 。 


面 访 记 雪夫 .lax - Eeel 


所 | 所 有 统计 数据 








EEC 
| 工作 局 与 本 二 2 四 四] 本 司 行 度 


所 有 统计 数据 


sheat1 ， Sheetz | Sheet3 [tt) 





























@ ”选择 “ 现 有 文件 或 网 页 ”， 输 入 要 超 链接 的 了 网址， 日 击 “屏幕 提示 ”按钮 。 











EE 插入 与 是 除 单元 格 .dsx 
和 


四 | 美化 员工 登记 表 xlsx 


居 近 使 用 过 | 
| 面谈 记过 表 .x|sx 
的 文件 (&) 遂 乔 除 二 一 - = 握 想 = 





@ 输入 提示 文字 ， 依 序 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 返回 上 一 层 对 话 框 。 
































@ ”此 时 文本 下 万 多 了 下 划 线 。 如 果 将 奶 标 指针 指向 单元 格 ， 鼠 标 措 针 束 会 呈 手 指 形 ， 并 且 妃 标 指针 下 方 会 出 现 所 设置 的 提 


示 文 字 。 





24 人 
25 | 草 十 区 里 可 豆 才 统计 二 扎 | 


提示 ”删除 超 链 接 


要 删除 超 链接 ， 只 要 选择 要 删除 链接 的 对 象 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 超 链 接 “命令 即 可 。 


33 ”编辑 超 链 接 


Q@ ”为 日 元 格 添 加 超 链 接 后 ， 如 果 只 是 想 修 改 链 接 的 万 向 或 种 类 ， 那 么 只 需 选 择 要 编辑 链接 的 对 销 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 荣 
单 中 选择 “编辑 超 链 接 ” 命 令 即 可 。 


后 和信 批 主 (M) 
设置 单元 格格 式 (P).. 


从 下 拉 人 列表 中 选择 (内)... 


显示 拼音 字段 (9) 
































深 纯 起 链接 (| 上]..， 























O 在 出 现 的 “编辑 超 链 接 ” 对 话 框 中 重新 设置 超 链 接 的 万 了 式 与 对 象 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 设置 。 


要 星 示 的 文字 人 :| 所 有 统计 中 括 





壳 坚 汕 径 ， 


E2016 年 图 书 \ 完 全 学 杞 Office 2016 光 肌 \ 完 全 学 梅 
Ofhce2016\ 订 材 \ 第 7 疡 \ 原 妨 广 件 \ 


何 时 编 名 
站 以 后 再 篇 强 新 文档 届 ) 
侠 ) 并 六 本 人 





第 11 草 “工作 表 编 辑 技 15 


用 户 打开 Excel 软 件 后 会 目 动 显示 一 个 “工作 注 ”， 软 认 名 依 序 为 “工作 短 1” “工作 短 2” “工作 簿 3” 等 ,扩展 名 为 
*.X|sSX。 每 个 工作 表 都 有 一 个 工作 表 标 签 ， 位 于 窗口 的 下 方 ， 可 以 用 鼠标 进行 切换 。 当 用 户 单 击 示 个 工作 表 标 签 时 ， 该 工作 表 会 
成 为 “活动 工作 表 ”。 


本 草 主要 针对 工作 表 的 编辑 扩 15 进 行 介 绍 ， 如 文字 的 导入 ， 在 工作 表 中 插入 图 片 、SmartArt 图 形 、 艺 术 字 等 ， 甚 至 是 具有 
数据 验证 的 下 拉 式 列表 ， 都 可 以 在 本 章 中 学 会 。 


01 插入 乙 术 字 


如 果 哆 得 单元 格 内 的 文字 缺少 变化 ， 那 么 可 以 使 用 “艺术 字 ” 变 化 文字 样式 。 不 仅 可 以 应 用 不 同 的 颜色 样式 ， 还 可 设置 六 
体 、 阴 影 、 旋 转 等 不 同样 式 。 


Q@ 蛙 击 “插入 ”选项 卡 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 样式 。 


- Excel 下 读 知 。” 辐 


而 面 布局 。 必 式 基 才 成 开 览 工具 。 加 工 需 。。 他 吉 诉 过 停 生 要 仇 什 色 


[8 | E] 本 pe 

. - = 

二 
加 下 


w 到 || 所 有 统计 数据 





























经 蕊 纾 理 授权 ， 殖 定 本 部 门 的 组 绢 结 : 
可 独立 开展 本 部 门人 员 的 招聘 和 者 村 
芮 工场 训 计 划 、 组 织 技 能 者 核 篮 定 和 : 









































@ ”切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 通 过 “文字 效果 ”按钮 的 下 拉 列 表 可 以 选择 阴影 、 映 和 像 、 发 光 等 各 种 效果 。 


虽 本 -十 - 面 这 记录 稚 .xlsx - Excel 


>f+ 国人 
加 而 玉 % 口 口中 宫 
本 } | 




























































































ep Ee 
员工 培训 计划 、 组 织 


评分 项 目 | abcde abcde abcde abcde 
来 、 礼 驻 、 访 度 ，、 衣 看 
ab 时 、abcde eS EE 
























































02 插入 联机 图 片 


@ ”要 插入 网 络 上 的 图 片 ， 可 以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”按钮 中 的 “联机 图 片 ” 命 令 。 





面 访 上 虽 录 表 .xlsx - Excel 


























@ 移 在 文本 框 中 输入 要 搜索 的 内 容 ， 然 后 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 。 找 到 适合 的 图 片 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 





03 ”从 文件 插入 图 瞩 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”按钮 中 的 “图 片 ” 命 令 ， 在 出 现 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 图 片 缩 图 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 
可 插入 图 片 。 














hicrosoft Excel 


量 OneDrnve 


4acf0a9g7jwlelt3 
wp0452j20tm18 





04 ”创建 图 片 对 象 的 超 授 接 


也 可 以 为 插入 的 图 片 对 象 添加 超 链 接 功 能 。 选 择 图 片 后 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 弹 出 “插入 超 链接 ”对 
话 框 ， 设 置 要 链接 的 类 别 。 





05 导入 文本 文件 


如 果 原 始 数据 以 文本 万 了 式 保 仔 ， 那 么 可 以 通过 导入 的 方式 更 为 方便 地 将 其 导入 Excel 中 。 


Q@ ” 先 选 择 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “获取 外 部 数据 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 文本 ”命令 。 


卞 诚 和 国 一 


开发 I 肯 。 加 载 硕 。 中 圭 诉 守 


£ ”也 数据 工具 楼 栅 分析” 巴 则 分 级 时 示 
呈 * 工作 表 


商 测 


由 | 自 区 本 |E 


J 
3 
a 
3 
6 
- 
8 
9 


a" 
二 





撒 图 四 -一 一 本 + 100% 


@ 出 现 “ 导 入 文本 文件 ”对 话 框 ,将 “文件 类 型 ”设置 为 “所 有 文件 (或 文本 文件 ) ”， 选 择 文本 文件 后 单 击 “ 导 入 ” 
钮 。 


围 导入 文本 文件 
小 || | < 第 18 章 原 吗 文件 


2011-01-04 13:14 
2010-12-23 17:55 
2011-01-04 13:49 
2011-01-04 11:10 
2016-02-29 16:24 
2016-02-29 有 41 
2011-01-04 10:31 
2010-12-23 17:48 
a013-08-28 17 沁 > 
2010-12-23 17:035 

本 这 忻 ， 2011-01-04 11:34 
轩 原 W 、 ?nm11-ni-nu 11NR 
ER 一 

















过 





G@ 选中 “分 隅 符号 ” 单 选 按钮 ， 从 第 一 条 数据 开始 导入 ， 然 后 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 。 


区 本 评 人 向 守 - 箭 1 步 , 共 3 步 


@ 


a4, TO0. DO 
4, BO. O00 
5, DOUY. WU 
6, 200. 00 


1, 100. 00 
1, 100. 的 


450.00 140.005, 8650. 005,510. 00 
230.00 $0.006, 830.006, 740,00 

220. 00 100.005, Se0. 005, 820. 0 
32D0. 00 la0.008, 420. 006, 300., 00 
480. O00 100. 008, 50. 006, 8&0, 00 











色 选 “Tab 键 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 。 


其 本 评 人 问 寻 -篇 2 步 , 共 3 炒 ? 斌 








时 名 ” 芭 础 工资 。 阐 位 工资 龄 工资 弃 扣 费用 | 应 帮工 资 诺 发 工资 A 
要 潮 妊 | 4, 300. 00 en00.00 | 450.00 li40.00 上 5.650.00 6,510.00 
诗 阿 才 | 4, 700. 00 900.00 |230.00 BO0.00 6,830.00 6, 740.00 
于 涝 帘 | 4, 800_00 300.00 | 320.00 llo0.00 ,920.00 ,820.00 


车 | 5,000.00 1,100.00 | 320.00 li20.00 6B, 420.00 后, 300. 00 
干 膨 民 |」 5, 200.00 1,100.00 | 450.00 lo0o0 BB, 750.00 后 ,650 00 






































@ 确认 转换 效果 无 误 后 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 


站 本 守信 向 时 -篇 3 步 , 共 3 步 ? x 
使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 
sa 括 杞 式 

中 文本 中 过 
OD 日 期 (Di: YMD ~| 的 . 
吕 〇 不 导 入 此 列 ( 烷 过 )(D 


























尼 夫 届 规 Er , 时 其 
岗位 工资 种 工资 应 扣 费 用 A 






4, 300. OU 300.00 | 450.00 [li40.00 C6, 650.00 6,5S10.00 
4, ?QO0. 00 a00.00 |230.00 0. 5, B30. 00 6, 740, 00 
4, BO0. OO 300.00 |320.00 lio0.00 5,320.00 6, #20.00 
5, O00. OW 1; 100.00 | 320.00 [lz0.00 6,20.00 后, 300. 00 
5, 200. 00 1,100.00 | 860.00 li00,00 EB, ?50.00 6, 60, 00 






< 上 


@ 确认 导入 数据 开始 的 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





-= 由 :六 
Ta hg 


li FE Fs ?了 规划 求解 
ES 国 
模拟 分 析 分 级 显示 
-工作 击 


= 


预测 


i 梧 ，) 数据 运 视 图 们 ) 
ED 让 可 创建 连接 IO] 


2 
3 
电 
5 
避 
8 
9 


1 
| 


| sheet1 | 
i C+ 100% 





06 创建 下 拉 式 列表 


@ 选择 单元 格 B2， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “数据 验证 ”命令 。 


| 下 相 CP = 工作 夭 1 - Excel 
区 但 升 始 蔬 上 商 面 布局 aH 0 扰 


本 | | 入 ,四 IE 回 连 接 洁 除 ET 
Rk i 守 和 E49 i 归 屋 性 A 上 
外 部 数据 - 查 词 ”[ 白 最 近 使 用 的 源 ”| 号 坊 辑 话 接 司 " 届 工作 和 
En a ED 
| | 加 短 无 效 数 据 中 
(了 ” 清 娃 验证 标识 园 (R] 
| J | 民 


1 | 1 1 





@ 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “人 允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”。 接 着 单 击 “来 源 ” 文 本 框 右 侧 的 “ 折 寻 ”按钮 ， 选 择 
单元 格 区 域 M3: M10， 再 返回 “数据 验证 ”对 话 框 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 完成 序列 设置 。 
































@ ”显示 单元 格 B2 出 现下 拉 列 表 按 钮 及 其 选项 。 





07 插入 SmartArt 图 形 
Q@ ”要 插入 SmartArt 图 形 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “插图 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “SmartArt” 命 令 。 


HH 全 -OO-- 
开始 插入 见面 布局 公式 ”数据 审阅 视图 

































































@ ”在 出 现 的 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 中 选择 要 插入 的 图 形 类 别 与 效果 。 


选择 Smartart 图 形 














组 误 才 构图 

用 于 显示 组 织 中 的 分 层 信息 或 上 下 级 半 
于 。 此 布局 包 吝 辅助 形状 和 组 织 结 构图 
呈 挂 布局 . 


上 





08 添加 SmartArt 形 状 
插入 SmartArt 图 形 后 ， 过 到 形状 不 够 使 用 时 ， 可 以 单 击 “设计 ”选项 卡 中 的 “添加 形状 ”按钮 ， 再 选择 要 插入 的 位 置 。 


日 -0-。 
a 开 抬 ” 括 入 “页面 布 局 
在 后 而 添加 形 闭 (入 中 下 部 





在 前 面 添加 形状 (B) 。 左 吕布 局 
在 上 方 添加 形 六 (WV) 
在 下 方 添加 邢 闭 0W] 

， 漆 加 助理 部 





09 ”删除 重复 项 


如 果 要 将 两 份 文档 的 数据 合并 到 同一 个 工作 表 中 ， 最 麻烦 的 工作 丈 是 找 出 数据 重复 的 部 分 并 加 以 删除 ， 而 “删除 重复 项 ” 功 
能 可 以 快速 对 比 工作 表 的 数据 ， 并 将 重复 的 部 分 目 动 删除 。 


@ 选择 要 删除 重复 项 的 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “删除 重复 项 ”按钮 。 


1 

2 
3 
a 
甘 记 
8| 
| 
10| 
11|] 
12] 
z 
: 


@ 使 用 默认 的 重复 条 件 ， 





单 击 “确定 ”按钮 。 























@ ”显示 被 删除 的 相关 信息 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


Microsoft Exce| 


@ sn7:7sse. 





10 ”创建 数据 验证 的 下 拉 式 列表 


利用 数据 验证 功能 创建 询 表 ， 可 以 方便 用 户 进 行 选择 。 


@ 选择 单元 格 后 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 并 从 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 据 验 证 ”命令 。 


审阅 袖 图 开 点 [月 


Al 和 洁 隆 


。 到 理 新 应 用 
?| 烂 床 ， 洲 和 渤 “ 
于 高 需 


| A B C E HH 站 
请 假日 期 ”员工 编号 员工 姓名 村 天 数 
| 2016-11-7 88001 张 小 伟 1 
































| 
































@ 切换 到 “设置 ”选项 上 不 ， 从 “允许” 下拉 列表 中 选择 “序列 ”， 在“ 来源 ”文本 框 中 选择 单元 格 区 域 ， 蛙 击 “ 确 定 ” 按 
钮 退出 。 








多 许 (A): 








第 12 草 公式 与 消 数 

在 职场 上 ， 无 论 是 人 事 、 会 计 或 财务 的 管理 ， 都 会 经 贡 用 到 公 陈 或 轴 数 的 运算 。 例 如 ， 会 计 账 务 系统 、 薪 资 计 算 管理 、 进 销 
仔 管 理 、 资 产 管理 、 股 票 管理 等 都 需要 使 用 公 陈 与 负数 。 本 章 将 介绍 近 20 种 弟 用 的 阔 数 ， 除 了 说明 函数 的 意义 与 语法 外 ， 还 会 
列 出 参数 的 用 法 ， 期 望 读 者 可 以 轻松 使 用 这 些 消 数 。 
01 输入 公式 


在 Excel 中 ， 无 论 是 使 用 公式 还 是 消 数 计算 单元 格 的 数值 结果 ， 都 必须 先 输入 “=” 作 为 开头 。 


在 职 培训 成 绩 一 Lo 


eee! ee 市 区 二 光 生字 | 


= 4 





i ED 一] A 一 


02 ”设置 单元 格 的 相对 5 引用 


当 复 制 单元 格 的 公 陈 到 其 他 单元 格 时 ， 如 果 使 用 “相对 引用 ”， 目 标 单元 格 公 陈 内 容 中 的 单元 格 地 址 融会 跟着 改变 。 拖 动 单 
元 格 H4 的 填充 柄 到 单元 格 H8， 并 将 其 自动 填充 设置 为 “不 市 格式 填充 。 此 时 会 友 现 单元 格 H8 的 公式 内 容 与 单元 格 H4 的 不 
同 , 行 号 随 着 复制 目标 单元 格 而 改变 。 


万 =D8+E8+F8-+G8 
D F F G 
在 职 培训 成 绩 一 览 表 
姓 : 商务 英语 
-| 人 


77 | 


机 柱 | al | 89 | 72 | ao | sz | 
319 

| 

一 

| | 6 | se | 7 | | 


65 | 6 | 7 | 6 | | 
EE role EE 





1 
2 
3 
5 
6 
下 
8 
3 | 
10 
11 
12 | 
13 


03 ”设置 里 元 格 的 绝对 引用 


使 用 “绝对 引用 ”， 目 标 单 元 格 公 陈 内 容 中 的 单元 格 地 址 不 会 改变 。 


@ 将 单元 格 H4 公 式 内 容 的 引用 地 址 全 部 改变 为 绝对 引用 。 


万 | =$DS4+$ES34+ 和 FS4+S$SGS4 


F 由 | | 


在 职 二 训 成 绩 二 览 


| 姓名 ”区 xcel 应 用 | 商务 英语 | 市 场 营销 | 广告 学 | 总 分 | 平均 分 _ 
E ee 0 344 
张 杆 术 81 | 8 | 72 | 80 | 
要 淋 择 | 62 





y=] i 庆 


@ 复制 单元 格 H4 的 公式 到 H5: H8， 单 元 格 公式 都 未 改变 。 


H8 | : | =$D44+39E94+3F94+9e34 


B FE F H l 


在 职 培 训 成 绩 一 览 表 











村 湾 择 一 ez2 rr rr 
张 伟 | 90 | 74 | 88 | 67 

李 阿 才 | 88 | 92 | 67 | 64 | 
| 下 诚 人 67 | 7 | 4 | 79 
10| 村 锐 | 74 | 72 | 73 | 80 | 











提示 更 改 绝 对 引用 地 址 


要 将 单元 格 地 址 加 上 “$ 符号 变 为 绝对 引用 地 址 ， 可 将 插入 点 移 到 公式 内 容 的 单元 格 地 址 上 ， 并 按 F4 键 ， 即 可 将 原本 为 
D4 (相对 引用 地 址 ) 的 引用 地 址 变 为 $D$4 (绝对 引用 地 址 ) 。 每 按 一 次 F4 键 ， 单 元 格 地 址 就 会 跟着 改变 。 


04 ”设置 蛙 元 格 的 混合 引用 


如 果 使 用 “混合 引用 ”， 融 只 有 套 上 “$” 符号 的 列 名 或 行 号 的 引用 地 址 不 会 跟着 改变 。 


@， 先 将 单元 格 B2 公 式 内 容 的 引用 地 址 更 改 为 “=$A2*B$1 





@ 复制 单元 格 B2 的 公式 到 B2: 19， 未 套 上 $ 的 列 名 或 行 号 都 会 太 生 改变 。 








忆 (Ctrl * 





05 ” 阔 数 输入 


消 数 除了 可 以 简化 单纯 使 用 运算 符 计 算 单 元 格 数值 的 公式 外 ， 还 可 以 计算 更 加 复杂 的 运算 内 容 。 遂 数 共 由 3 部 分 组 合 而 成 ， 
分 别 是 函数 名 称 、 括 号 与 参数 。 在 Excel 中 ， 无 论 使 用 公 陈 还 是 阔 数 计算 单元 格 的 数值 结果 ， 都 必须 先 输入 “=” 作 为 开头 。 





06 ”使 用 AVERAGE () 阔 数 


语 ) 去 : AVERAGE (number1: number2) 
训 明 : 计算 参数 中 数值 的 平均 值 。 


参数 识 明 : number1，number2 为 用 来 计算 平均 值 的 参数 值 。 参 数 内 容 必须 是 数字 或 含有 数字 的 数组 或 单元 格 引 用 。 


单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “自动 求 和 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 表 从 下 拉 列 表 中 选择 “平均 值 ”命令 即 可 。 













COUNTIF =|: Xx ww 万 =AVERAGEDAGA) 
B 避 H I | K 
— I 
1 在 职 于 
导 由 冯 秀 如 1 | | 9 | VERAGE DIG 
5 | 张 桶 楠 31 a0 322 | AVERAGEInumberl, [number2], ,., 
6 | 村 瀑 里 286 
上 7| 张 伟 ER 
下 四 88 | 3 | 5 | 64 | 3l | 
9 7 | 70 | 4 | 79 | 30 | 
|10 | FE 人 | 了 4 72 了 3 80 99 


07 使 用 SUM () 函数 


语法 : SUM (number1: number2) 
襄 明 : 计算 参数 中 数值 的 总 和 。 
参数 说 明 : number1，number2 为 用 来 计算 总 和 的 参数 值 。 参 数 内 容 可 以 是 数值 、 逻 辑 值 或 单元 格 引 用 。 


Q@ 单 击 要 输入 计算 的 单元 格 ， 并 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “插入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 话 框 。 选 择 SUM 节 
数 ， 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


COUNTIF 
COUNT 
AVERAGE 


IF 

HYPERLINK 

MAX 
SUM{(numberl,number2,...) 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 有 











@ 在 出 现 的 “ 范 数 参数 ”对 话 框 中 单 击 医 按 钮 选择 number1 的 参数 内 容 . 


Numberl | 国 晤 呈 = {77.98.9079) 











Numbere = 数值 


计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


Number1; numberl,number2,.，1 到 255 个 待 求 和 的 数值 
和 文本 析 被 和 忽略， 但 当 作 为 参数 嫂 入 时 ， 逐 辑 值 





@ ”选择 蛙 元 格 区 域 后 ， 返 回 “ 消 数 参数 ”对 话 框 ,表单 击 “ 确 定 ” 按 钮 退出 。 


三 外 UMD G4) 

D_ 上 F I 

在 职 培训 成 绩 一 览 表 

姓名 ”区 xcel 应 用 | 商务 英语 | 市 场 营销 | 广告 学 | 总 分 | 平均 分 | 
D4:0d | | 


D4:64 
om 


汉 秀 娟 | 77 | 38 | 30 





08 使 用 RANK.EQ () 函数 


语法 : RANK.EQ (number, ref, order) 


识 明 : RANK.EQ () 水 数 主要 用 来 计算 一 列 数 字 的 排名 。 


参数 说 明 : 
. number: 判断 排名 的 数值 。 
.ftef: 判断 数据 列表 的 单元 格 引 用 ， 若 非 数 值 ， 则 会 被 忽略 。 


order: 用 来 指定 排名 的 方式 。 若 输入 数值 为 ”0 或 忽略 ， 则 以 降序 方式 排列 ; 若 输 入 数值 为 非 ”0 ， 则 以 升序 的 方式 
进行 排列 。 


万 =RANK EQ B14A:$I21) 


Dp | FE | F | ae 
在 职 培训 成 绩 一 览 


Excel 应 用 | 衣 销 | 广告 学 | 总 分 | 平均 分 | 排名 _ 
BR | | 0 | ss ao 1 
所 本 和 | 81 | 8 | ?2 | 8 | 322 | 80.5 
_ 栅 湾 运 
张 伟 | 0 | 74 | 88 | 67 | 319 | 79.75 | 
李 阿 才 | 88 | 52 | 6 | 4 | 31 | 77.75 | 
证 诚 俊 Te 
机 锐 | ?4 | 7 | ?3 | 80 | 29%9 | 7475 | 


1 
2 
e: 
= 
癌 
6 
7 
局 
3 | 


UD 





09 使 用 COUNTIF () 贞 效 


语法 : COUNTIF (range,， criteria) 
说 明 : 计算 单元 格 区 域内 符合 筛选 条 件 的 单元 格 数目 。 
参数 识 明 : 参数 range 表 示 筛 选 的 单元 格 区 域 ， 而 参数 criteria 表 示 以 数字 、 表 达 陈 或 文本 形式 定义 的 条 件 。 


@ 选择 单元 格 后 ， 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 下 中 的 “其 他 冰 数 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “统计 ”一 “COUNTIF” 命 令 。 


加 与 - 慷 用 自动 东 和 阅 .stsx - Ex 
Ei 开 育 。。 插 %、 而 面 布局 。 公式 要饭 。 市 同 ”机 加 开发 工具 吉明 本 9 告 后 所 你 最 村 部 计 尼 
fi 至 自动 散 和 。 [7E==E | 图 埋 找 与 引用 - a 司 ] 定 克 名 称 - 于" 通 距 引用 单元 格 响 
国 上 总 Ea 加 六 二- > 合用 于 公式 - = 灌 光 后 忆 尾音 元 梢 二 > 
国 W- Ee 得 关上 根 报 所 党 容 创 时 ” 坊 条 去 苦头 。 。 轩 
BETAINY | 人 
BIMeR .ST | 
这 诺 注 起 碍 i BI OSTRANGE 
信息 咱 BINORIINY 
和 k CHISG.DIST 


人 CHISQJDISTJRT 
而 工 范 避 商 : Js Web 。 ， 录 盏 丙 培 贡 
i CN | 天 
1002 | 张 视 相 CHISOJINVJRT 是 | 
| 下 | 
和 理 | 


大 六 区 汶 


[hd 


1 人 : : CHISO TEST 
loos | 2 8 CONFIDENCE.NORM 


1008 局 EE CONFIDENCE.T 
lg07 | 营 就 了 3 CoRREL 

1 本 让 

1009 ”| 胡 继 虹 65 人 

1010 于 75 COUNTA 

1Q11 PTILINTHIL NE 
1012 EE 5 

1013 31 区 sm MN | 
1014 i COUNTIFS 
1015 | 张 租 得 ed 
101# | 时 上 凡 | Eo | z 史 
toty 上 于 -车 | bt | 的 | CoviANces 
1019 | 于 讲 写 | 73 | 7 | 村 | 直播 A 匡 王 FI 











1 
3 
和 
| 5 | 
| 
?| 
日 
9 | 
总 
JJ 


14 | 


hl i Bi FE | I i 
a i i rl el 





Fs FF 了 
9 


OO， 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 输入 参数 的 区 域 与 条 件 。 


10 





因 效 参数 


COUNTIF 


Range | K4:K21 项 | = 否 ": 是 "是 ": 否 ": 否 ": 否 "是 


" 星 " 


4 


使 用 VLOOKUP () 函 效 


语法 : VLOOKUP (lookup value，table array, col index num，range lookup) 

襄 明 : VLOOKUP () 遂 数 用 来 找 出 指定 “数据 区 域 ” 首 列 中 符合 “特定 值 ” 的 数据 ， 表 依据 行 序 号 返回 选 定 单元 格 的 值 。 
参数 况 明 : 

-lookup_value: 搜索 数据 的 条 件 依据 。 

:table_attray: 搜索 数据 区 域 。 


` col_index_num: 指定 返回 区 域 中 符合 条 件 的 列 号 。 


光 


` fange_lookup: 此 为 逻辑 值 ， 若 设 为 Ttue 或 省 略 ， 则 会 找 出 部 分 符合 的 值 ; 若 设 为 False， 则 会 找 出 完全 符合 的 值 。 


@ 在 “插入 水 数 ”对 话 框 中 选择 “查找 与 引用 ”类 别 ， 选 择 VLOOKUP 消 数 。 






































在 出 现 的 “函数 参数 ”对 话 框 中 依 序 选 择 搜索 的 条 件 和 区 域 ， 同 时 指定 字段 和 逻辑 值 。 


© 


函数 参数 
VLOOKUP 
[|| 
Eo A ”| 本 | = (aI 和 NS 姓名 “所 {部门 "Excel 
PS 


Range lookup 


情况 下 ， 


Range lookup 指定 在 查找 时 星 要 求 精确 匹配 ， 还 星 大 致 匹配 。 如 果 为 FALSE， 关 致 匹 
配 ， 如 果 为 TRUE 或 忽 睹 ， 精 确 匹 配 





11 使 用 HLOOKUP () 消 数 


语法 : HLOOKUP (lookup value, Table array, Row index num，Range lookup) 


说 明 : HLOOKUP () 锐 数 中 的 H 代 表 “ 行 ”， 所 以 HLOOKUP () 阔 数 是 在 工作 表 区 域 的 首 行 中 寻找 含有 某 个 “特定 
值 ”的 字段 ， 并 返回 同一 列 中 某 个 指定 单元 格 的 值 。 


参数 说 明 : 

“ lookup_value: 搜索 数据 的 条 件 依据 。 

:table_atray: 搜索 数据 区 域 。 

` tow_index_num: 指定 返回 区 域 中 符合 条 件 的 一 列 。 

“ fange_lookup: 此 为 还 辑 值 。 若 设 为 True 或 省 略 ， 则 会 找 出 部 分 符合 的 值 ; 车 设 为 False， 则 会 找 出 完全 符合 的 值 。 


@ 在 “插入 冰 数 ”对 话 框 中 选择 “ 碍 找 与 引用 ”类 别 ， 选 择 HLOOKUP () 遂 数 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 











FORMULATEXT 


GETPIVOTDATA 


HYPERLINK 








A value table re Index num,range lookup) 
. 元 素 , 确定 待 检索 单元 格 在 区 域 中 的 列 序号 ， 












@ ”在 出 现 的 “ 淫 数 参数 ”对 话 框 中 设置 搜索 的 条 件 与 区 域 ,设置 返回 行 的 值 ， 并 指定 返回 最 接近 的 数值 。 


困 数 参数 


HLOOKUP 


Lookup value 目 | = “" 商 各 英语" 
Table array | = {"Excel 应 用 ", "商务 英语 "" 市 场 营销 "7 








Row Index num 
Range lookup TRUE| 
re 


Range_lookup 还 辑 值 : 如 果 为 TRUE 或 忽略 ， 在 第 一 行 中 查找 最 近似 的 匹配 ; 如 果 为 
FALSE ，, 章 找 时 精确 迪 却 














| ws | ws | 





12 使 用 COUNTIF () 六 数 


语法 : COUNTIF (range,， criteria) 

况 明 : COUNTIF () 函数 主要 用 来 计算 指定 区 域内 符合 指定 条 件 的 单元 格 数值 。 
参数 况 明 : 

range: 计算 指定 条 件 单元 格 的 区 域 。 


ctiteria: 此 为 比较 条 件 ， 可 为 数值 、 文 本 或 单元 格 。 若 直接 单 击 单元 格 ， 则 表示 选择 区 域 中 的 数据 必须 与 单元 格 吻合 ; 若 
为 数值 或 文本 ， 则 必须 加 上 双 引 号 进行 区 分 。 


Q@ 在 “插入 遂 数 ”对 话 框 中 先 搜索 COUNTIF， 选 择 COUNTIF () 函数 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


播 入 国 数 ft x 


搜索 国 数 (9): 











COUNTIFlrange ea 
计算 某 个 


| Bs | 下 








@ 在 “ 阅 数 参数 ”对 话 框 中 单 击 折 去 按 钮 选择 单元 格 区域 ， 在 Criteria 框 中 输入 比较 条 件 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 






7:81:62:90:88:67:74:92:65:75:5 


"= 0" 


| 


11 





13 使 用 AND () 痕 数 


语法 : AND (logical1, logical2, ...) 

识 明 : 如 果 消 数 中 所 有 的 参数 都 是 TRUE， 残 返回 TRUE; 如 果 有 一 个 或 多 个 参数 是 FALSE， 就 返回 FALSE。 

参数 说 明 : logical1，logical2 要 测试 的 条 件 可 能 是 TRUE 或 FALSE。 

公式 为 : “IF (AND (D4>70，E4>70) ，" 及 格 "，" 补 考 ") ”， 如 果 “AND (D4>70，E4>70) ，” 及 格 ”” 的 条 件 成 


立 ， 束 在 活动 单元 格 填 入 “及 格 ”; 如 果 条 件 不 成 立 ， 束 填 入 “补考 ”。AND 消 数 的 意思 为 “Excel 应 用 ”和 “商务 严 语 ”同时 


A, 
大 于 70 才 能 成 立 。 


在 职 培训 成 绩 一 上 





1 

2 ] 

3 名 工 编号 | -此 名 “| 所 在 种 站 站 
一 oo 二 请 二 和 和 9 半 | 风 | 区 上 3 二 

5 下 机 一 一 人 一 I 
a 
1 


一 & 
8 1908 地 两 让 | 人事 吨 | 的 | 的 | 6 | 091311 用 格 一 肥 竺 下 
9 | 1006 | 卞 诚 俊 | 销售 部 | 67 | 70 | 34 | 79 | 310 | 及 格 | 补考 | 


10 | 1007 FE \ 本 让 74 72 73 80 299 及 格 及 格 


NA 


14 使 用 IF () 阔 数 


语法 : IF (logical test，value if true, value if false) 

识 明 : 检查 是 否 符合 某 一 个 条 件 ， 若 是 (TRUE) ， 则 返回 某 值 ; 若 不 是 (FALSE) ， 则 返回 另 一 个 值 。 
参数 说 明 : 

logical_test: 用 来 计算 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。 

: value_if true: 当 ]lopgical test 为 TRUE 时 所 返回 的 值 。 若 省 略 ， 则 返回 TRUE。 

. value_ if false: 当 lopical test 为 FALSE 时 所 返回 的 值 。 若 省 略 ， 则 返回 FALSE。 


Q@ 日 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “插入 遂 数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 遂 数 ”对 话 框 。 选 择 “ 逻 辑 ” 类 别 ， 并 单 击 “IF” 少数 。 











IFERROR 

IFNA 

NOT 

OR 

IF(logical testvalue 上 true,value if false) 











判断 星 否 满足 某 个 条 件 ， 如 果 满 足 返回 一 个 值 ， 如 果 不 法 
值 . 





@ 输入 参数 内 容 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


Logical test H4s=240 


Value if true “及 格 " 


Value if false “ 补 寺 " 


济 肠 是 否 江 中 草 个 条件 ， 如 果 漠 中 返回 一 个 值 , 如 果 不 满足 则 返 世 
Logical test ”是 任何 可 能 被 计算 为 TRUE 或 FALSE 的 数值 或 对 


计算 结果 = 及 格 








15 使 用 INDEX () 范 效 


语法 : INDEX (array，row_num，column_num) 
识 明 : 在 指定 的 单元 格 区 域 中 返回 特定 行列 交叉 处 单元 格 的 值 或 引用 。 
参数 说 明 : 

` atray: 指定 单元 格 的 区 域 。 

` frow_num: 返回 的 值 位 于 指定 区 域 的 第 几 行 。 

“ column_num: 返回 的 值 位 于 指定 区 域 的 第 几 列 。 


@ 在 “插入 阅 数 ”对 话 框 中 从 “或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “查找 与 引用 ”， 选择 INDEX， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 














中 | 国 


本- 有 时 
sl 是 二 三 三 于 


GETPIVOTDATA 
HLOOKUP 
HYPERLINK 





INDEX(...) 





























@ 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 单 击 折 姓 按钮 选择 单元 格 区 域 ， 设 置 返回 区 域 中 的 第 一 个 引用 值 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


Array | A3:F21 


Column num | 3 


Column_num 数组 或 引用 中 要 返回 值 的 列 序号 ， 如 果 忽 略 ， 则 必须 有 Row_num 参 
数 


[ww | ww 





16 使 用 SUMIF () 函数 


语法 : SUMIF (range, criteria,sum-range) 

襄 明 : 对 单元 格 区 域 中 符合 录 特 定 饰 选 条 件 的 单元 格 进行 求 和 。 

参数 说 明 : 

` fange: 单元 格 区 域 。 

critetia: 用 来 判断 是 否 要 加 入 计算 的 筛选 条 件 ， 可 以 是 数字 、 表 达 式 或 文本 。 

Sum-tange: 实际 要 求 和 的 单元 格 。 若 忽略 此 参数 ， 则 以 单元 格 区 域 为 求 和 对 象 。 

@ 选择 单元 格 后 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “数学 和 三 角 函 数 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “SUMIF” 六 数 。 


合用 目 动 求 和 和 , 划 sx - Excel 


二 元 Fi 审阅 视图 下 点 | 具 加 喜 项 针 告诉 我 你 到 























































图 查找 与 引用 = ( 司 定 义 名 称 。 := 追踪 引用 单元 村 
中 数学 和 三 角 国政 | 急用 于 公式 "党 启 踪 从 尾 单 元 
耻 日 戎 和 时 间 - RAND | 姓 向 根据 所 选 内 容 创建 控 . 称 去 第 头 - 
RANDBETWEEN ”| 定 作 的 名 称 公司 
po 网 ROMAN 
ROUND 
A ee D ROUNDDOWN be | 上 I ] 
1 在 职 绎 ”kounpus 
< SEC 
3 | 员工 编号 | 姓名 IExcel 应 用 | 商 : 洁 伍 
4 | 1001 | 冯 秀 娟 | 77 | 9 79 
5 | 1002 | 张 楠 本 SERIESSUM 0 | | 
从 Nr TE EE 
3 wn F | | 
9 SINH 3 | | 
10| 1007 saRT -ww | | 
11 | 1008 7 | | 
12 oh 7 | | 
13| 1010 ; SUBTOTAL 0 | | 
14 SUM a | | 
15| i0l2 | 于 爱民 | 48 | | 一 一 区 | | 
下 SIME jio | | | 
17 | 1014 SUMIFS 37 | | 
18 | 1015 | 张 教 元 | ”suMpRopnucr 导 包 | | 
19| 1016 ?7 | | 


20| 1017 | 于 车 | 64 | | 六 插入 函数 [.. r9 | | 
21 67 a0 | | 























@” 依 序 输入 相关 的 参数 内 容 。 


Range | B3:lz1 机 {" 姓 名 "" 所 在 部 门 ""Excel 风 用 "“" 商 ... 


Critena |B6 "要 汀 馈 " 


sum range | D4:FO 3 li 98.9081,89, 202 7 279.90 14. 


90 


Range 要 进行 计算 的 单元 格 区 域 





17 使 用 FV () 阔 数 


语法 : FV (rate, nper, pmt, pv, type) 

识 明 : 依据 周期 、 固 定 文 出 以 及 固定 利率 计算 未 来 的 投资 值 。 

参数 识 明 : 

.fate: 各 周期 的 利率 。 

nper: 付款 的 总 期 数 。 

pmt: 指 分 期 付款 ， 不 可 在 付款 期 数 内 更 改 ， 如 果 和 忽略 pmt， 那 么 函数 公式 内 必须 包含 pv 参数 。 

“pv: 是 指 现 值 或 未 来 付款 的 目前 总 额 。 如 果 和 省略， 就 假设 pv 为 0， 并 且 了 学 数 公式 内 必须 包含 pmt 参 数 。 

“ type: 为 各 期 金额 给 付 时 点 。 若 为 1， 则 表示 期 初 给 付 ， 若 为 0， 则 代表 期 末 给 付 ， 若 省 略 ， 则 假设 其 值 为 0。 


@ 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 卡 中 的 “插入 函数 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 图 数 ” 对 话 框 。 选 择 “财务 ” 类 别 ， 选 择 FV 阔 效 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 






































PP em 


然后 单 击 " 转 到 " 











| |DOLLARDE 
”|DOLLARFR 
DURATION 





INTRATE 
FVlrate,npe 


| 寺 |[ 赴 机 | 








r,pmt,pv,type) 


二 区 站 月 有 人 十 去 














@， 将 年 利率 除 以 12 换 算 为 月 利率 、 设 置 付款 总 期 数 、 存 款额 地 址 、 金 额 给 付 时 点 等 参数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 
出 本 利和 |。 


















































- 
加 
国 
i | 


Type 数值 0 或 1, 指 定 付款 时 间 旺 期 
未 


计算 结果 = -7357019.019 




















18 使 用 PMT () 疯 数 


语法 : PMT (rate, nper, pv, fv, type) 

识 明 : 计算 在 贷款 金额 、 贷 款 利率 以 及 贷款 忆 期 数 不 变 的 情况 下 ， 每 期 需 支 付 的 金额 。 
参数 说 明 : 

` fate: 各 期 的 利率 。 

npet: 贷款 的 总 付款 期 数 。 

“pv: 贷款 总 金额 。 


` fy: 最 后 一 次 付款 完成 后 ， 所 能 获得 的 现金 余额 (年 金 终 值 ) 。 若 省 略 ， 则 会 自动 假定 为 0， 也 就 是 说 贷款 的 年 金 终 值 是 


` type: 为 各 期 金额 给 付 时 点 。 若 为 1， 则 表示 期 初 给 付 ; 若 为 0， 则 代表 期 末 给 付 ; 知 省 略 ， 则 假设 其 值 为 0。 


人 一 


进入 PMT () 通 数 的 “函数 参数 ”对 话 框 后 ， 输 入 各 参数 内 容 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 计算 出 每 月 应 支付 的 金额 。 

















19 使 用 NOW () 阔 数 


语法 : NOW () 
况 明 : 返回 日 期 时 间 格 了 式 的 当前 日 期 和 时 间 。 


NOW () 函数 并 不 需要 参数 ， 也 不 会 经 音 更 新 。 只 有 工作 表 重 新 计算 或 执行 此 函数 的 安 时 才 会 更 新 。 


业 -一 一 


国 数 参数 


| 返回 日 期 时 间 格 蕊 的 当前 日 期 和 时 间 。 
该 图 数 不 丙 要 参数 。 





20 ”使 用 HYPERLINK 消 数 


语法 : HYPERLINK (link location,， cell contents) 

说明 : 此 水 数 用 来 创建 一 个 快捷 方式 或 超 链 接 ， 用 来 打开 在 网 络 服 务 器 、 企 业内 部 网 或 Internet 上 的 文件 。 
参数 况 明 : 

link_location: 文件 链接 对 象 ， 也 就 是 所 要 打开 的 文件 路 径 与 名 称 。 

“ cell_contents: 单元 格 中 显示 的 文本 。 


@ ”选择 单元 格 后 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 中 的 “查找 与 引用 ”按钮 ， 并 从 下 拉 列 表 中 选择 “HYPERLINK” 阔 数 。 





fr 工 smxn sa | 
本】 其 I 她 使 用 的 力 数 = 加 mr -= EDDRESE 
i 
四 Wi BM-| AREAS 
站 库 | CHOOSE 

B25 | : a A 总 COLUMN 
z z COLUMNS 

由 8 FORMULATEXT 
5 GETPIVOTDATA F 
0 HLOOKUP 
HYPERLINK 民 

8 -一 一 一 上 

9 INDEX 
10 [INDIRECT 
l LOOKUP 
12 
ls MATCH 
14 OFFSET 
9 ROW 
16 
17 ROWS 
15 RTD 

二 TRANSPOSE 

20 

过 VLOOKUP 

2 诺 ” 揪 入 函数 吕 .. 

23 niin 
24 

过 局 

26 





@ 输入 链接 的 网 址 和 显示 文字 的 图 标 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 设置 。 





必 本 部 门 的 组 织 结 构 〔 包 括 行 : 


=*， 后] 定 尽 名 称 ~ 下 = 追踪 引 必 


1 : 


i YT EU 








员 的 招聘 和 考核 《所 聘 人 员 
x 技能 考核 鉴定 和 培训 实施 





wy | 






二 术 关 | 所 闻 国王 
[一 特 温 | 优秀 | 一 般 


为 了 名 充分 [ 解 很 解 oir 
e 度 “| 很 配合 | 配合 | 一 般配 
一 -一 





国 才 对 者 


HYPERLINK 


Link location | "http : /www.booksaga.com = "http : //www.booksaga.com" 


Friendly_name | 请 参考 网 站 人 才 面试 方 家 


垢 负 接 ， 以 便 打 开 一 个 存储 在 硬盘 、 网 络 服务 器 或 Internet 上 的 文档 


Friendly name 要 显示 在 单元 格 中 的 数 李 或 字符 宙 。 如 颗 乱 略 此 参数 ， 单 元 格 中 显示 | 
Link location 的 误 本 





21 使 用 NPV () 阔 数 


语 ) 去 : NPV (rate, value1, value2, ...) 

识 明 : 该 消 数 可 以 通过 年 度 通货 脱 胀 比例 (或 称 为 年 度 折 扣 率 ) 和 未 来 各 期 所 支出 及 收入 的 金额 进行 净 现 值 计算 。 
参数 况 明 : 

fate: 通货 膨胀 比例 或 年 度 折扣 率 。 

.value1，value2，…: 未 来 各 期 的 现金 支出 和 收入 。 


在 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 “财务 ”类 别 ， 并 单 击 “NPV” 逆 数 ， 即 可 显示 “ 函 数 参 数 ” 对 话 框 。 在 “函数 参数 ”对 话 
框 中 设置 各 项 参数 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 









么 ， 然后 单 击 " 转 到 " | 




















MDURATION 
MIRR 
NOMINAL 


ODDFPRICE 
NPV(rate.valuel,value2....) 


值 








22 ”使 用 PV () 阔 数 


语法 : PV (rate, nper, pmt, fv, type) 
识 明 : 使 用 PV () 函数 可 以 计算 某 项 投资 的 当前 总 值 。 
参数 说 明 : 


` frate: 各 期 的 利率 。 


: 各 期 应 该 给 予 (或 取得 ) 的 国定 金额 。 通 常 pmt 包 含 本 金 及 利息 ， 如 果 忽 略 此 参数 ， 那 么 必须 有 pv 参数 。 


pv: 为 最 后 一 次 付款 完成 后 ， 所 能 获得 的 现金 余额 (年 金 终 值 ) 。 如 果 忽 略 此 参数 ， 那 么 默认 为 0， 并 且 需 要 有 pmt 参 


. type: 为 0 或 1 的 逻辑 值 ， 用 来 判断 付款 日 为 期 初 (1) 或 期 末 (0) 。 若 忽略 此 参数 ， 则 默认 为 0。 


在 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 “财务 ”类 别 ， 并 单 击 “PV” 函数 ， 即 可 显示 “函数 参数 ”对 话 框 。 在 “函数 参数 ”对 话 框 
中 设置 各 项 参数 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 








PRICEMAT 


RECEIVED 
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23 使 用 XNPV () 淄 数 


语 ) 去 : XNPV (rate，values，dates) 

识 明 : XNPV () 函数 可 以 依据 方案 投资 期 间 内 不 定期 的 收入 与 广 出 情况 和 现金 流动 的 贴现 率 计 算 该 万 案 的 现 净值 。 
参数 襄 明 : 

` fate: 现金 流动 的 贴现 率 。 

“ value: 支出 或 收入 资金 的 流动 金额 。 

“ datas: 支出 或 收入 资金 的 流动 日 期 。 


在 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 “财务 ”类 别 ， 并 单 击 “XNPV” 函数 ， 即 可 显示 “函数 参数 ”对 话 框 。 在 “函数 参数 ”对 话 
框 中 设置 各 项 参数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，Value 和 datas 参 数 的 数据 区 域 必须 是 相对 应 的 ， 否 则 无 法 计算 。 
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24 使 用 RATE () 销 数 


语法 : RATE (nper, pmt, pv, fv, type, guess) 
识 明 : 返回 投资 或 贷 球 的 每 期 实际 利率 。 


参数 说 明 : 


. pmt: 为 各 期 所 应 给 付 (或 所 能 取得 ) 的 固定 金额 ， 一 般 来 说 包含 本 金 和 利息 。 


pv: 未 来 各 期 现 值 的 总 和 。 

“fy: 为 最 后 一 次 付款 或 投资 完成 后 ， 所 能 获得 的 现金 余额 。 如 果 忽 略 此 参数 ， 那 么 默认 为 0。 

“ type: 为 0 或 1 的 逻辑 值 ， 用 来 判断 付款 日 为 期 初 (1) 或 期 末 (0) 。 若 忽略 此 参数 ， 则 默认 为 0。 
guess: 对 期 利率 的 猜测 数 ， 省 略 此 参数 即 可 。 


选择 单元 格 后 ， 单 击 “ 插 入 销 数 ”按钮 ， 并 选择 RATE () 水 数 ， 依 序 在 “ 消 数 参数 ”对 话 框 中 输入 投资 期 数 、 每 期 投资 金 
额 、 输 入 基金 总 净值 等 参数 。 





国 阁 参 者 并 
RATE 
= 12 A 
= -S000 
= 10000 
Type : : _ | 功 | = 过 蛋 w 
= -0.A9987 71571 


返回 投资 或 贷款 的 每 期 实际 利率 。 例 如 ， 当 利 训 为 6% 时 ， 使 用 696/4 计算 一 个 季度 的 还 款额 
Fv 未 来 值 ， 或 在 最 后 一 次 付款 后 可 以 著 得 的 现金 余额 。 如 果 忽 有 瞳 ， 





计算 结果 = -0.499877571 











第 13 晶 ”数据 排序 与 师 选 


在 业务 推广 与 营销 方面 ， 经 常 应 用 数据 的 排序 与 筛选 。 因 为 除了 要 了 解 产 品 的 销售 情况 与 排名 外 ， 还 需要 了 解 业 务 人 员 的 绩 
效 ， 设 置 排序 后 ， 还 能 够 通过 “分 类 汇总 ”功能 了 解 每 样 产品 的 销售 情况 。 本 章 除了 介绍 常用 的 排序 技巧 外 ， 还 针对 各 种 的 筛选 
方式 进行 说 明 ， 让 读者 可 以 轻松 筛选 所 需要 的 信息 。 


01 效 气 排序 


选择 要 排序 字段 的 任意 单元 格 ， 单 击 “数据 ”选项 卡 中 的 “升序 ”按钮 外 ， 可 以 让 最 小 值 出 现在 列 的 顶端 ; 若 单 击 “ 降 
序 ” 按钮 包 ， 则 可 以 让 最 大 值 出 现在 列 的 顶端 , 


按 列 简单 排序 .xlsx - Excel 


汉 式 | 数据 审阅 视图 开 点 工具 。” 加 坊 项 


站 ps, | Le " 
了 更 消除 _ 革 Be 5 加 | “规划 求解 
| ED EID 人 sll “"“ 包 辐 | 针 
Ee ~ 理 果 应 用 | | 外 4 
，|z| | 排序 薄 造 a 汤 籼 了 
到 全 高 级 "| 工作 表 


亚 包 和 畦 摘 排序 和 这 选 ee 预测 


” 


D 


学 生成 绩 


1 89 | 2sz aoo7 
Ee 
7 252 一 对 


= 8 


:I 














02 按 多 人 绚 振 施 


要 将 数据 依照 指定 的 项 目 进行 排序 ， 可 以 单 击 “数据 ”选项 卡 中 的 “排序 ”按钮 打开“ 排序 ”对 话 框 。 


@ ”按照 对 话 框 中 的 选项 设置 排序 条 件 。 如 果 需 要 添加 多 个 排序 方式 ， 那 么 可 以 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 。 


这 











@ 以 同样 方法 添加 多 个 排序 条 件 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 





03 ”删除 排序 条 件 


如 果 要 取消 某 个 排序 条 件 ， 那 么 只 需 在 “排序 ”对 话 框 中 选择 该 条 件 ， 并 单 击 “ 删 除 条 件 ” 按 钮 即 可 。 








04 目 动 师 选 数据 


@ 单 击 “数据 ”选项 卡 中 的 “和 电 选 ”按钮 ， 每 个 询 标题 旁边 都 会 出 现 “ 目 动 斤 选 ” 按 钮 。 



































自动 生计 .xsx - Excal 
败 据 南 阅 机 图 天 点 本 具 加 起 项 


多 罗 


模拟 分 析 预测 分 县 显 坏 
” 工作 表 
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@ 下拉 人 筛选 授 钮 ， 可 以 直接 筛选 符合 某 个 条 件 的 数据 。 


iONPCSGDPnmA 上 Sapwm 


-2 
t=] 


20 


如 果 要 显示 “ 
重新 勾 选 “全 选 “ 


Ph NE 
站 一 一 


类 别 ” 中 的 全 部 数据 ， 那 么 只 需 单 击 凯 选 的 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “从 


复 选 框 。 


类 别 ” 中 清除 筛选 ” 命 





\ 加 总 
每 箱 30 辣 | 7.45| 29| ¥506.05 
二 和 30 意 |。 Y9.20| 25| “230.00 


ls 
0 | 000 | #30.00 
| | is 00 io6t 0 
9 15 ¥468. 
fo | 3.00 的 | 到 -4510 
ET ET WEA) 


1 | 
2 
中 
2 
5 
6 
7 
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-加 (使 渤 ) 


- 回 疹 类 / 窒 片 





06 ”高 级 蜂 选 


@ 单 击 筛 选 下 拉 按 钮 后 ， 依 照 单 元 格 数值 格式 不 同 出 现 “ 文 本 筛选 ”或 “数字 沛 选 ” 命 令 ， 在 此 可 以 设置 更 高 级 的 往 选 
件 。 例 如 ， 选 择 “ 前 10 项 ”命令 ， 将 会 打开 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 。 
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等 于 日.、 
- 曾 区 衣 司 | ” 革 @- 
Ee | 大 于 或 等 TtO). 
_ 回 0. 和 小 于 QD、 


-30.00 
44.00 小 于 或 等 于 ( 吕 )... 


-W230.00 
ben Iw) ¥240.00 





























TS 





i a Pe 
| EY 
目 定 全 仿 寺 (F),.. 


@ ”如 果 选 择 “ 数 字 筛 选 ” 一 “ 目 定 义 往 选 ” 或 “文本 筷 选 ”一 “ 目 定 义 第 选 ” 命 令 ， 那 么 会 出 现 “ 目 定义 目 动 往 选 方 
陈 ” 对 语 框 ， 让 用 户 目 行 制定 条 件 。 














自 赴 义 自动 自选 方式 ? XX 

















07 ”清除 所 有 师 选 条 件 


如 果 已 经 设置 多 个 往 选 条 件 ， 要 一 次 清除 所 有 筛选 条 件 ， 那 么 可 以 单 击 “数据 ”选项 卡 中 的 “清除 ”按钮 。 






























































08 ”设置 条 件 格式 





自动 党 选 .xlsx - 


的 特殊 性 


"条件 格式 ”是 将 单元 格 设置 为 指定 的 条 件 
@ 选 


当 单 元 格 内 容 符 
择 单 元 格 区 域 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 


这 些 条 


件 时 ， 以 设置 的 单元 格格 式 显 示 ， 用 


“条 件 格式 ”按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选 


外 泽 ' 实 
自动 下 误 对 sw - Excel 


提醒 单元 格 
开发 工具 。。 加 蝇 贡 


上 告诉 筷 停 下 要 艾 什 
2 十 站 下 
FE 
下 
让 二 
由 如 下 霜 
a| 22| 四 米 | 晶 


出 显示 单元 格 规则 ”一 “ 











































































































2 
NE 
NT 本 OCT 
兰 意 7 豆 片 | 桔 湛 3: 
7 ET TT 


Ii | Ino 鲁 | 流 生 | 海归 | 短 汐 500 完 | #31,00 
12| 13| 检 是 | 语 昌 | 海 县 | 三 牧 5M 守 | W600| 24 


@ 打开 “大 于 ”对 话 框 输入 数值 标准 ， 在 “设置 为 ”下 拉 列 表 中 选择 单元 格格 式 ， 表 单 击 “确定 ”按钮 


到 新 至 规则 (|) 


mh 
测 ” 酒 隆 坝 则 纪 | 











单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 在 弹出 的 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 选择 分 类 字段 ， 使 用 “ 求 和 ”六 数 ， 选 定 汇 总 
项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 




















下 面 对 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 中 的 各 项 进行 说 明 。 


. 替换 当前 分 类 汇总 : 以 此 次 分 类 汇总 的 结果 和 鹤 盖 之 前 的 结果 。 


光 


组 数据 分 页 : 勾 选 此 复 选 框 会 将 每 一 组 分 类 汇总 以 分 页 方式 打印 。 


. 
~ 


总 结果 显示 在 数据 下 方 : 此 复 选 框 必须 在 色 选 “替换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 的 状态 下 才 可 以 色 选 。 勾 选 此 复 选 框 会 将 小 
计 及 汇总 行 置 于 每 一 组 小 计 的 下 方 ; 若 不 匀 选 此 复 选 框 ， 则 会 将 小 计 行 置 于 每 一 组 的 上 方 。 


10 “分 级 显示 符号 功能 


分 级 显示 符号 二 1 | 2 | 3 gn 用 户 会 看 到 不 同 编号 的 符号 ， 此 符号 是 根据 小 计 的 字段 进行 不 同 层 次 分 隔 。 数 子 编号 趣 
小 ， 显 示 数 据 越 精简 ; 数字 编号 越 大 ， 显 示 数 据 越 多 。 


(44 一 27 中 、 ~ » 一 
显示 按钮 : 单 击 此 按钮 会 将 隐藏 的 数据 显示 出 来 。 


隐藏 El 单 击 此 按钮 会 将 显示 的 数据 隐藏 起 来 。 





















































让 B | CC | DD 
1 | 日 期 商品 销售 量 稍 售 额 上 二 生 二 攻 | 民 贡 员 
2 | 2016-10-14 电脑 15 ”52500 华北 “刘斌 
3 | 2016-10-24 洗衣 机 18” 27000 华北 刘 渤 
4 | 2016-10-27 电脑 22 77000 华北 王 非 
5 156500 华北 汇总 
10 85800 华东 汇总 
11 | 2016-10-15 电站 箱 12 21600 华南 张 般 
12 | 2016-10-17 洗衣 机 14 ”21000 华南 陈 视 
13 | 2016-10-18 电脑 28000 华南 刘 对 
14 | 2016-10-19 电 冰 箱 四 16200 华南 张 遍 
15 | 2016-10-21 洗衣 机 21 ”31500 华南 陈 铭 
16 | 2016-10-22 电站 箱 33 ”59400 华南 王 非 
17 | 2016-10-25 洗衣 机 21 31500| 华南 张 勇 
18 209200 华南 汇总 
19 451500 总 计 


第 14 草 ”图表 创建 与 数据 透视 表 


简单 地 襄 ，“ 数 据 透视 表 ” 残 是 按照 用 户 的 需求 而 制作 的 交互 式 数 据 表 。 当 用 户 想 要 改变 查看 的 结果 时 ， 通 过 改变 数据 透视 
表 中 的 字段 残 可 以 得 到 不 同 的 查看 结果 。 本 章 除 了 介绍 数据 透视 表 外 ， 还 将 介绍 图 表 的 创建 方式 和 各 种 编辑 扩 巧 ， 让 读者 轻松 在 
工作 表 中 添加 图 表 。 


01 快速 创建 图 表 


选择 数据 来 源 区 域 ， 从 “插入 ”选项 卡 选择 要 插入 的 图 表 类 型 ， 即 可 快速 创建 图 表 。 


日 73- 创建 图 表 .xlsx - Excel 


开始 页 面 布局 。 公式 。 数据 “市 赔 开发 T 具 ”加载 项 。 9 告诉 笑 你 中 要 佑 什 么 


三 | 
性 吨 


表格 播 到 

































































1 
2 
v 
4 
5 
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88 
9 
7 
14| 101l1 | 训 暑 坤 | 52 | 机 
15 
16| 1013 
17| 1014 | 卞 籽 翔 | 上 | 了 
18 
19| 1016 | 吴 赋 | 80 | 39 张 精 征 要 洲 既 
20 : 
21 和 Excel 应用 目 疝 务 多 证 日 市 声 营 全 






































02 ”调整 图 表 大 小 与 位 置 


将 妃 标 移 到 图 表 区 上 ， 按 住 昭 标 左 键 拖 动 即 可 移动 图 表 位 置 。 如 果 将 幅 标 移 到 图 表 四 周 的 黑色 控 点 上 ， 用 鼠标 拖 动 即 可 改变 
其 大 小 。 


员工 编 亏 | _ 姓 名 代 zcel 应 用 | 商务 英语 | 市 场 营销 |- 广告 学 _ | 总 分 二 
1001 | 冯 厚 娟 | 77 | 98 | | 79 
” 张 楠 楠 : | 8 | 72 ee 
”1003 | 页 涉 怒 2 | 
1004 1 张 伟 ， 4 | 7 一 ae 7a75 | 
1005 李 阿 才 | 全 
9 | 1006 | 证 诚 伶 _ 
10| 1007 | 页 说 _ 
11 
12 1009 | 胡 继 条 
13 
14 
15 
16 
0 | 1 : 






































1016 


习 表 如 张 精 寅 
四 EXcel 忆 用 四 商务 更 请 市 场 营 硝 





03 ”切换 图 表 区 域 


通 党 只 要 将 鼠标 移 到 该 图 表 区 域 ， 束 会 以 小 选项 卡 标识 区 域 的 名 称 。 另 外 ， 从 “格式 ”选项 卡 单 击 “ 图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 ， 
可 以 从 中 选择 要 切换 的 图 表 元 素 。 


创建 图 表 .xlsx 


- Excel 

















| 背景 培 
育 面 墙 
侧面 培 
垂直 ( 值 ) 办 
垂直 ( 傈 ) 轴 主要 网 格 奢 
过 图 区 
基底 
水 平 号 别 ) 轴 
图 甫 标量 
图 机 
票 列 “Excel 丘 用" 
圣 州 “ 隔 务 芝 广 " 
1 系列 “市 场 营销 " 


10| 1007 十 页 锐 卫 
11 | 1008 | 司 方 方 | 
12| 1009 | 胡 继 红 | 
13| 1010 | 范 玮 
14| 1011 | 豪 晓 地 | 
15 | 1012 | 王爱民 | 
16 
17 | 40 
18 来 吉 和 | 
19| tole | 甘 论 | 为 
20 | 
21 | 


p | Sheet 人 


9 



























































加 本 下 = 一 
Sheet3 | Sheet4 


04 ”设置 图 表 区 格式 


选择 图 表 区 ， 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 会 弹出 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 


设置 。 


a 


平均 值 : 80.66666667 





Lw - 
sy. 


LD -上 上 | F 
在 职 培 训 成 绩 一 览 


-zcel 应 用 | 商务 英 放 | 市场 生生 厂 告 学 
EE 一 


览 表 


sheet> 


tH: 25 


求 和 : 968 


可 以 针对 图 表 的 “边框 ”和 “填充 ”进行 





05 ”设置 绘图 区 /数据 系列 格式 


@ ”选择 绘图 区 ， 并 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 会 弹出 “设置 绘图 区 格式 ” 窗 格 ,可 以 针对 绘图 区 的 “填充 ”和 “ 
框 ”效果 进行 设置 。 


设置 数据 系列 格式 ”~ 


< 姜山 


4 填充 





2 BW 
| 局 百 补 色 代表 人 负 值 山 





预 设 汤 变 (R) 国 - 
类 型 线性 ~ 
方向 (D) [| 国 -|F 
@ 选择 要 进行 格式 化 的 数据 系列 ， 并 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 会 弹出 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 ， 可 以 针对 “十 


充 。“ 边 框 ” 和 “系列 选项 ”效果 进行 设置 。 


06 添加 趋势 线 


对 于 完成 的 二 维 图 表 来 说 ， 还 可 以 为 数据 系 下 式 加 趋势 线 ， 以 便 清 楚 系 列 数 据 的 走 疝 。 


@ ”选择 图 表 后 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “趋势 线 /其 他 趋势 线 选项 ”命令 ， 
并 在 打开 的 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 中 选择 要 添加 趋势 线 的 系列 。 











皇 糙 销售 
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法 性 预测 中 第 2 周 第 3 固 
目 巧克力 集 桂 目录 天 


ba 
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O 在 “趋势 线 选项 ” 窗 格 中 设置 趋势 线 选项 与 名 称 ， 即 可 显示 添加 的 趋势 线 。 
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07 ”更 改 图 表 类 型 


图 表 制 作 完成 后 ， 任 何 时 候 都 可 以 依据 需要 将 图 表 更 改 为 其 他 类 型 。 


Q@ ”选择 图 表 后 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 。 


i 





@ ”选择 更 改 的 图 表 类 型 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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08 ”更 改 图 表 元 素 设置 


“设计 ”选项 卡 的 “添加 图 表 元 素 ” 下 拉 列 表 提 供 有 关 坐 标 轴 、 图 表 标 题 、 数 据 选项 卡 、 网 格 线 、 图 例 、 线 条 等 设置 。 
@ 用户 可 以 直接 从 下 拉 列 表 中 选择 命令 进行 更 改 。 


@ 例如 ， 单 击 “ 坐 标 轴 ” 命 令 ， 可 以 在 此 直接 设置 坐标 轴 出 现 的 位 置 。 


一 加 找 行 / 列 寺 凑 丙 呈 要 这 传动 国 表 
图 去 关 下 


一 = 


主要 维 些 标 转 [Wj | 


E | RF _ l 
szsiamM |、 训 | 成 绩 一 览 表 设 旦 坐标 币 档 式 , 
Tr | | Pa -一 

在 职 培训 成 绩 “全 男 山 
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09 ”更 改 图 表 数 据 来 源 


制作 完成 的 图 表 ， 还 可 以 随时 更 改 其 数据 来 源 。 


@ ”选择 图 表 后 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 打 开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 。 


也 苹 芷 FE 才 sx - Exeel 回 志 ,,， 
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10” 自 定义 图 表 模板 


对 目 己 制作 的 图 表 相 当 满 意 时 ， 可 以 将 它 加 入 目 定 义 图 表 模 板 中 ， 以 便 随 时 使 用 。 


选择 图 表 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 模板 ”命令 。 在 打开 的 对 话 框 中 输入 图 表 模板 名 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 


可 。 











在 职 培 训 成 
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张 村 村 茧 涉 尾 张 伟 | 喇 迁 择 娄 据 [) 
加 Excel 应 用 旧 商 务 英语 “ 目 市 场 营销 “| 由 | 移动 图表 WV).. 





11 打印 图 表 


打印 图 表 时 ， 可 以 将 图 表 当 作 工 作 表 中 的 一 个 对 象 打印 ， 或 者 仪 打 印 图 表 。 


单 击 图 表 以 外 的 任意 单元 格 ， 执 行 “ 打 印 ” 合 令 ， 可 将 图 表 当 作 工作 表 中 一 个 对 象 打 印 出 来 〈 志 图 ) 。 如 果 单 击 要 打印 的 图 


表 ， 并 执行 “ 打 Fp” 命 令 ， 那 么 页 面 中 仅 打 印 所 选 的 图 表 ( 右 图 ) 。 


和 分 下 名 月 点 入 比 EEE 去 也 


是 入 各 分 店 各 月 收入 财 自用 表 


各 员 0 产 - 


EL 
20 





12 ”认识 数据 透视 表 


数据 透视 表 是 依照 用 尸 的 需求 而 制作 的 交互 式 数 据 表 。 通 过 改变 数据 透视 表 中 的 字段 可 得 到 不 同 的 结果 。 下 面 介绍 数据 透视 
表 的 4 个 组 件 。 








` 列 / 行 : 通常 为 用 户 用 来 查询 数据 的 主要 根据 。 


- 值 : 由 列 与 行 交 叉 产 生 的 单元 格 内 容 ， 即 数据 透视 表 中 显示 数据 的 守 段 。 


筛选 : 并 非 数 据 透视 表 必 要 的 组 成 组 件 ， 如 果 设 置 此 项 ， 那 么 可 自由 设置 想 要 查看 的 区 域 。 


13 ”创建 数据 透 钢 表 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 可 以 依照 数据 来 源 创建 数据 远视 表 。 数 据 来 源 可 为 以 下 两 种 方式 : 
选择 表 或 区 域 设置 当前 工作 簿 工作 表 中 的 数据 列表 区 域 作 为 数据 来 源 。 
使 用 外 部 数据 源 设置 数据 源 为 Excel 外 部 的 文件 或 数据 库 ， 如 SQL Server、Access 等 数据 文件 。 


使 用 鼠标 拖 动 各 个 字段 名 到 4 个 不 同 的 组 成 组 件 中 。 如 果 要 添加 数据 透视 表 的 字段 ， 那 么 在 数据 透视 表 字 段 询 表 中 选择 需要 
的 字段 并 拖 动 到 “ 行 ”区 域 、“ 列 ”区 域 、“ 们 选 ”和 “ 值 ” 区 域 。 
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14 ”创建 数据 远视 图 


通过 “插入 ”选项 卡 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 创建 数据 透视 表 时 ， 会 同时 创建 数据 透视 图 。 


数据 透视 ..。 上 卞 诚 看 ”上 国 一 


公式 数据 ”市 阅 ”视图 ”开发 T 具 ”加载 项 | 分 析 | 设计 格式。 9Q 告诉 我 


向 下 牛 取 向 上 钻 - = 良 技 针 
i 


辐 括 和 日 和 去 
喇 | 筑 选 圳 连接 
秘 选 


数据 透视 独子 段 
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du 在 以 下 区 域 间 拖 动 字 息 : 
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| 礁 迟 布局 更 新 














时 图 加 -一 | 一 + 100% 


15 移动 图 表 位 置 


可 以 将 数据 透视 图 复制 或 移动 到 新 建 的 工作 表 中 。 


@ ”选择 图 表 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “移动 图 表 ” 按 钮 。 


记 陛 薰 欣 迁 视 志 >xlsx - Excel 


数据 透视 图 字段 ~ * 


移 择 要 添加 到 报表 的 字 识 : ER 


搜 安 
上 部 门 
在 以 下 区 姨 同 指 动 字 遍 : 


T 管 和 咱 图 出 (至 列 ) 
| 也 了 “|| 部] 


三 输 溢 副 ) 三 值 
| 姓名 = | | 东 员 月 吉 


| 指 民 布局 更 新 














@ 在 出 现 的 “移动 图 表 ” 对 语 框 中 选中 “新 工作 表 ”， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


ODO 对 象 位 于 (O) : |Sheetd 








16 ”更 改 数据 透视 图 的 图 表 类 型 


当 默 认 的 “ 艇 状 柱 形 图 ”图 表 类 型 无 法 充分 表达 数据 时 ， 可 以 将 数据 透视 图 更 换 为 其 他 图 表 样 式 。 下 面 示 泡 把 数据 透视 图 的 
类 型 转换 成 三 维 柱 形 图 。 


@ 选择 数据 透视 图 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 。 
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@ ”在 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 选择 新 的 图 表 类 型 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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第 15 章 ”Excel 实用 小 扩 巧 


本 章 主 要 将 Excel 的 一 些 实用 小 技巧 归纳 在 一 起 ， 方 便 各 位 查询 使 用 。 例 如 ， 合 并 计算 、 保 护 工 作 表 、 共 享 工 作 短 、 导 入 股 
票 信息 、 共 享 工作 注资 源 、 将 工作 表 友 布 到 局 域 出、 将 工作 表 另 存 到 云 等 ， 让 读者 在 职场 的 工作 更 加 顺利 。 


01 早 元 格 显示 与 陪 癫 


完成 工作 表 的 内 容 后 ， 友 现 有 尝 单元 格 内 容 不 适合 或 不 方便 显示 出 来 ， 却 因为 舍不得 删除 或 有 存在 的 必要 时 ， 可 使 用 隐藏 单 


元 格 功能 ， 将 不 想 显 示 的 单元 格 隐藏 。 


选择 要 隐藏 的 单元 格 〈 整 行 或 整 询 ) 后 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 中 的 “格式 ”按钮 ， 再 从 下 拉 人 多 表 中 选择 “隐藏 行 ” 命 令 。 


剖 鞍 轿 老 .xlsxw - Excel 上 大 各 车 
亩 总 机 图 开 上 帮工 具 加 强项 局 背 诉 到 
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| 面 平均 倡 : 214.7916667 计数: 33 





提示 “取消 隐藏 单元 格 


选择 隐藏 单元 格 的 上 方 与 下 方 行 ( 整 行 ) 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “取消 隐藏 ”命令 。 


02 新建 窗 口 


该 功能 可 以 用 来 查看 同一 工作 簿 内 不 同 工 作 表 的 内 容 ， 省 去 重复 切换 工作 表 的 步骤 。 


单 击 “ 视 图 ”选项 卡 中 的 “新 建 窗口 ”按钮 ， 将 打开 一 个 与 当前 内 容 完 全 相同 的 工作 簿 。 
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03 ” 重 排 窗口 


当 打 开 的 工作 簿 窗口 超过 一 个 时 ， 如 果 需 要 同时 查看 两 个 以 上 的 工作 入 内容， 那么 可 以 设置 将 多 个 工作 簿 窗口 的 内 容 全 部 显 
示 在 屏幕 上 。 


单 击 “视图 ”选项 卡 中 的 “全 部 重 排 ”按钮 ， 打 开 “ 重 排 窗 口 ”对 话 框 ， 选 择 排 列 万 式 。 














提示 重 排 活 动工 作 沽 的 窗口 
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如 果 用 户 使 用 新 建 窗口 的 方法 给 当前 工作 簿 新 建 了 多 个 窗口 ， 那 么 可 以 在 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 中 勾 选 “当前 活动 工作 短 的 窗 
口 ” 复 选 框 ， 从 而 以 窗 格 的 形式 将 当前 工作 簿 所 有 窗口 显示 在 桌面 


04 并非 吾 看 


使 用 并 排查 看 功能 可 以 让 两 份 文 件 在 移动 滚动 条 时 一 起 滚动 ， 以 方便 进行 比较 。 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 中 的 “并 排查 看 ” 按 
钮 ， 可 以 在 梨 面 上 同时 查看 两 份 文件 。 
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eh > 网 幅 治 [vj] 肝 二 me 
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EP 
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05 ” 拆 分 窗口 


拆 分 窗口 功能 可 将 工作 表 分 为 两 部 分 ， 以 方便 审阅 。 


@ 选择 工作 表 中 的 单元 格 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 中 的 “ 拆 分 ”按钮 。 


斤 入 ”页面 布 局 


时 国 再 台布 后 味 凡 
攻 史 有 同 | 自 定 交 视图 


[ 作 和 荡 杭 图 


Ee 


在 可 二 










































































et 和 


@ ”工作 表 拆 分 为 4 个 窗 格 后 
口 分 隔 的 位 置 。 





如 果 要 删除 拆 分 功能 ， 那 么 需 


06 “冻结 窗 格 


ww 庄家 栏 
*| 网 尾 旺 |x 标量 





4 或 到 开关 
， 如 果 将 鼠标 移 到 分 隔 线 上 ， 那 么 鼠标 指针 变 为 “或 下 形状 时 ， 


要 再 次 单 击 “ 视 图 ”选项 


岂 国 本 机 2.xlsxr - Excel 卡 旺 吾 | 


公式 监 所 市 阁 


全 HE 二 -| 取 
造 定 区 域 ， 灌 | 床 革 留 属 " 下 


并 点 1 具 加 可 项 者 于 诉 拖 你 加 要 居 秆 笃 


m 65 


由 经 芳 山 


-DOE rr 
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绩 一 黄 表 


EE 
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Sheet3 i 9 


100% 


还 可 以 按 住 鼠 标 左 键 调整 窗 















































































































































页 卡 中 的 “ 拆 分 ”按钮 。 


“冻结 窗 格 ” 可 在 滚动 工作 表 数 据 列 表 时 将 部 分 数据 (标题 ) 固定 在 窗口 的 上 方 或 左 侧 ， 而 不 会 被 滚动 到 显示 的 窗口 外 .。 


单 击 “ 视 图 ”选项 


卡 中 的 “冻结 窗 格 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 


“冻结 拆 分 窗 格 ”命令 。 


于 


| BS-c 
EE 


必 和 玫 卜 国 国 丁丁 布局 == 
自 通 i 


"于 


随和 责 面 布局 


回 | 自主 多 视 回 


-Di EEC IC 二 


| 号 D0 
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sheetl | sheet2 























提示 取消 冻结 窗 格 


要 取消 冻结 的 窗 格 ， 单 击 “ 冻 台 


07 ”在 同一 单元 格 内 强制 换行 


”| 这 后 村 
I 了 网 格 红 | 轨 标题 


Ewcel 


剖 建 加 雪 .xlsx - 


市 阅 ” ”视图 


人 加 


显 十 二 柚 100% 蝙 这 到 
证 定 攻 二 
TT 

谊 动 上 作 支 革 款 部 万 时 ,保持 
行 和 可见 [基于 当 阳 的 还 择 ). 
琴 劲 | 作 和 到 具 示 部 条 时 ,保持 

苗 行 可 见 ， 

冻 洁 首 烈 ( 忆 ) 

济 动 工作 表 革 人 永 部 分 时 . 

百 责 后 见 . 


同村 


Sheet3 


二 ee Sb ... 


吉 窗 格 ” 按 钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “取消 冻结 





设置 单元 格 的 “ 目 动 换行 ”功能 时 ， 只 有 当 文 字 超 过 单元 格 长 度 时 才 会 友 挥 作用 。 如 果 希 望 


位 置 ， 那 么 可 以 将 插入 点 移 到 要 换 到 下 一 4 


了 的 文字 前 ， 按 Alt+ Enter 组 合 键 强制 文字 换行 。 


能 够 目 己 控制 单元 格 文字 换行 的 


Excel 应 用 


入 入 
张 伟 | 50 





08 合并 计算 


当 要 执行 求 和 、 平 均 、 乘 积 等 运算 的 单元 格 数值 分 别 位 于 不 同 的 工作 表 中 时 ， 


计算 的 数值 结果 。 


“合并 计算 ”可 以 快速 计算 出 合并 字段 内 所 要 


Q@ ” 先 选 定 要 进行 合并 计算 的 单元 格 ， 然 后 蛙 击 “数据 ”选项 卡 中 的 “合并 计算 ”按钮 。 


言 并 计 下 1.xlsx -Excel 


a | 7 可 全 消 降 


个 重新 应 用 
和 高 级 


| 排序 说 选 


3 
所 
D 
? 
9 
a 
0 


| | 





证 总 在 上 国 


外 理 诉 珀 你 天 要 全 什 必 





5 机 拉 分 析 更 到 ”分 前 显示 
是 -I 


和 I 杨 区 


=-————+ 1% 


Q@ 打开 “合并 计算 ”对 语 框 ， 选 择 “ 求 和 ”的 函数 类 别 ， 依 序 将 选择 的 引用 位 置 通过 “添加 ”按钮 添加 到 “所 有 5 引用 位 


置 ” 列 表 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 。 


引用 位 置 (R): 
二 分 公司 I$A$2:$D$6 


所 有 引用 位 置 (E): 


$2:$D$6 


— 人 公司 1$A$2:$D$6 





09 ”手动 更 新 合并 计算 内 容 


合并 计算 更 新 内 容 的 方式 分 为 两 种 : 一 种 为 手动 更 新 ， 另 一 种 为 自动 更 新 。 要 手动 更 新 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “合并 计 
算 ” 按钮 ， 当 打开 “合并 计算 ”对 话 框 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 完成 . 








| 二 分 公司 I$A$2:$D$6 


| 三 分 公司 1$A$2:$D$6 
一 分 公司 !$A42:4D46 











10 ”自动 更 新 合并 计算 内 容 


目 动 更 新 必须 在 “合并 计算 ”对 话 框 中 多 选 “ 创 建 指 向 源 数据 的 链接 ” 复 选 框 ， 当 修改 引用 位 置 中 的 单元 格 数值 时 ， 会 在 合 
并 计算 结果 中 目 动 更 改 为 正确 的 结果 。 





| —— 


eh 袜 置 (E) 
二 分 公司 !$A$2:$D$6 
| 二 分 公司 $A$2:$D$6 
一 分 公司 1$A$2:$D$6 
































11 隐 减 单元 格 公式 
如 果 和 希望 保护 工作 表 的 同时 将 公式 隐藏 起 来 ， 可 以 进行 以 下 操作 : 


@ 选择 要 隐藏 公式 的 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 “字体 ”组 石 下 角 的 [间接 角 





@ 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 换 到 “保护 ”选项 


人 下 , 


设置 单元 格格 式 


本 一 


对 齐 ”字体 ” 边 杠 。 填 布 保护 


MM oe 





效 。 


[一 一 一 
一 一 
| 

| 一 一 
至 

















勺 选 


1 隐藏 


站 本 各 


复 选 框 ， 





单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


只 有 了 避 护 工作 表 ( 人 -市 阅 " 选 需 上 上 的 -更 下 - 蛆 中 ， 单 击 -保护 工作 雪 ' 拉 和 | 后 , 钢 定 单元 格 或 了 站 公式 才 有 



































提示 “取消 公 陈 隐藏 


如 果 要 取消 公式 隐藏 功能 ， 那 么 先 取 消 工作 表 的 保护 〈 取 消 工作 表 的 保护 ， 单 元 格 的 公式 隐藏 作用 就 会 失效 ) ， 并 在 “设置 
单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “保护 ”选项 卡 中 撤 选 “隐藏 ” 复 选 框 。 


12 保护 工作 表 


“保护 工作 表 ” 功 能 可 以 避免 工作 表 内 容 遭 到 修改 。 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 可 以 打开 “保护 工作 
表 ” 对 话 框 。 














提示 ”取消 保护 工作 表 


要 取消 工作 表 的 保护 功能 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “撤销 保护 工作 表 ” 按 钮 ， 打开 “取消 保护 工作 表 “对话 框 ， 然 后 输入 
设置 的 窗 码 即 可 。 
13 ”保护 工作 每 


保护 工作 簿 分 为 两 种 : 一 种 为 保护 工作 秒 的 结构 ， 另 一 种 为 保护 工作 往 的 窗口 。 蛙 击 “ 校 阅 ” 选 项 卡 中 的 “保护 工作 湾 ” 按 
钮 ， 可 以 打开 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 进行 设置 。 


14 


共享 工作 短 


共享 工作 簿 可 将 工作 


Q@ 蛙 击 “审阅 ” 选 
合并 ” 复 选 框 后， 下 














往 文 件 放置 在 局 域 网 上 供 多 人 一 起 使 用 。 


项 卡 中 的 “共享 工作 秒 ” 按 钮 打开“ 共享 工作 筹 ”对话 框 。 勾 选 “ 人 允许 多 用 尸 同 时 编辑 ， 同 时 允许 工 
方 会 显示 当前 正在 使 用 此 文件 的 用 尸 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 











| 一 一 | 


@ ”出 现 提 示 对 话 框 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 才能 保存 为 共享 工作 簿 。 


Microsoft Excel 全 





提示 ”删除 共享 工作 簿 


如 果 要 删除 工作 簿 共享 的 状态 ， 那 么 进入 “共享 工作 簿 ”对 话 框 的 “编辑 ”选项 卡 ， 撤 选 “ 允 许多 用 户 同时 编辑 ， 同 时 允许 
工作 簿 合并 ” 复 选 框 即 可 。 


15 ”共享 工作 筹 的 资源 


共享 工作 敌后 ， 必 须 将 其 存放 在 可 以 共享 的 文件 夹 中 ， 这 样 才能 使 相关 人 员 在 局 域 网 上 获取 这 份 工 作 湾 文件 。 


@ ”切换 到 工作 泣 所 在 的 文件 夹 ， 单 击 文 件 并 设置 共享 的 对 象 。 


- 市 | 图 ; 此 电脑 ， 文 由 


哮 下 二 
男 | 图 片 
理工 往 
迅雷 下 载 
| 原 抬 交 梓 
原 壤 交尾 


由] 2016 年 5 月 图 书 入 库 信息 一 昨 表 xjsx 
wal| Snap3b,pg 

上 | Snap3a,jpg 

目 相 工作 条 1,.xlsx 

出 | python 网 问 相 中- 交 前 -new.,doc 
盯 j PYTHON 孔 忠 书目 大纲 ,doe 

上 旦 | 2016 年 回收 新 郧 国庆 过 节 要 .doe 
WS xyz1.docx 

自 司 款 佬 预算 ,xlsx 

明和 游戏 设计 公式 ,docx 

呈 | TJ 训 困 电 话 .doe 

缠 住户 公 生 会 网 上 业 角 相关 表情 .rar 


中 | 


号 OneDrive 


国 此 电脑 
图 沁 汤 
车 | 图 片 
辣 训 档 

110 个 项 目 ”选中 1 个 顶 目 132 KB 


@ 从 下 拉 人 列表 选择 名 称 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 使 其 显示 在 下 方 的 询 表 中 ， 再 通过 右 侧 的 按钮 设置 权限 级 别 ， 完 成 时 单 


击 “ 共 享 ”按钮 。 


w | 本 
收 改 日 期 “ 


2016-11-15 10:01 
2016-11-03 15:21 
2016-11-03 15:20 
2016=-11=-02 18:03 
2016-10-09 33 

e016-10-09 9-23 

2016-09-28 14:35 
2016-09-22 11:20 
2016-09=-20 东 36 

e016-09-13 17:;34 
201658-0 中 -30 15:30 
2016-08-17 15:32 


Mcroscoft Excel ... 
JpG 区 性 
JPG 长 展 
Microsoft Excel ，- 
Microsoft Word ,.. 
icraosoft Word ... 
Miereselt Word ... 
Microsoft Word ... 
Microsoft Excel .. 
Microsoft Word ... 
Merosoft Word ... 
RAR | 于 六 3 忻 





| 
A 


总 文件 共和 圣 


选择 要 与 其 共享 的 用 户 


押 和 名称， 然后 单 击 " 且 加 ”, 或 者 单 击 箭头 查找 用 户 ， 






各 种 


并 Everyone 
昌 证 诚 君 (bdg001 凶 hotmail,.com) 











完成 设置 后 ， 可 通过 链接 打开 电子 邮件 ， 以 便 通 知 共享 者 。 


16 ”将 工作 湾 保 仔 为 网 页 


要 将 整个 工作 注 中 的 内 容 保存 为 网 页 类 型 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “另存 为 ”命令 ,打开 “另存 为 ”对 话 框 后， 选择 “网 
页 ”文件 类 型 ， 输 入 网 页 名 称 ， 选 中 “整个 工作 秒 ” 单 选 按钮 ， 可 以 保存 工作 簿 中 所 有 工作 表 ， 表 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 完成 保存 工 
作 。 


另存 为 


个 自 « 用户，3bgd3; 文 犀 ， 


Traang 个 名称 收 改 日 期 

主 保存 的 游戏 .CCElerate 2016-06-23 13:17 

县 系 人 91 Wireless 2016-05-30 17:43 
360Is Files 2016-01-16 10:51 
AEGOOT200 2016-03-11 11:59 
Android+APP+ 程 序 设计 教 本 改编 的 简 ...。 2016-04-12 9:00 
ihelper 2016-06-15 9:14 
Javascnpt 综 半 冲 网 见 设 计 2016-03-07 11:11 
Notes e016-04-06 17:06 






































提示 ”将 单个 工作 表 保存 为 网 页 


如 果 只 是 要 将 工作 簿 中 的 菜 个 工作 表 保 存 为 网 页 ， 那么 在 “另存 为 ”对 话 框 中 选中 “选择 : 工作 表 ” 单 选 按 钮 即 可 。 


17 导入 股票 信息 


Excel 提 供 股 票 信息 导入 功能 ， 不 但 可 以 看 到 股票 的 相关 信息 ， 还 可 将 信息 保 仔 起 来 并 加 以 统计 分 析 。 使 用 前 先 连 接 
Internet， 并 打开 新 的 工作 簿 文件 。 


Q@ 单 击 “数据 ”选项 卡 中 的 “获取 外 部 数据 ”按钮 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 网 站 ”命令 


自 Access 自 网 站 自 文本 其 他 来源 现 有 连接 








@ 输入 证 券 交 易 所 网 址 ， 并 选择 股票 每 日 交易 行情 ， 单 击 左上 角 箭头 符号 按钮 。 当 符号 变 成 对 勾 状 ， 表 示 已 经 勾 选 ， 表 单 
击 “ 导 入 ”按钮 。 


























?7 x 
和 | 四 [| 党 | 加 过 RD 
单 主 (C) 团 然后 单 击 "导入 "(C) 


新 股 申购 中 签 一 览 


宁波 激 彼 科 技 股份 有 限 公司 人 民 币 普通 股 股票 于 申购 人 名 ”股票 简 


2 加 016 年 11 月 15 晶 在 深 芭 所 创业 板 上 市 | 
002627 高 争 民 晶 


激 智 科技 11 月 15 日 创业 板 上 市 定位 分 300570 。。 坟 搬 光 


本 宁 浓 激 智 科技 股份 有 限 公司 人 民 市 普通 脸 脸 肢 将 干 
< 





@ ”选择 当前 工作 表 位 置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 连 接 获 取 数 据 后 就 会 显示 当日 全 部 收盘 行情 。 


@ 前 工作 表 的 癸 存 属 E): 


























JJ 新 工作 表 (N) 
口 新 增 此 资料 至 资料 模型 





18 ” 迁 接 更 新 %| 洁 眉 X 据 


利用 “全 部 刷新 ”命令 可 以 依据 用 尸 需求 固定 时 间 目 动 更 新 网 络 上 的 实时 信息 


@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “全 部 刷新 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “连接 属性 ”命令 


于 苔 和 转 说 


BD 全 子 刷新 | 入) 


i. 


732033| 二 三 维 妥协 
7 了 30909 华安 证 状 
732668 天 马 利 技 
2826 易 明 医药 
7 了 32319 潭 请 达 
300568 星 源 材 后 


一 


| sheet?2 | Sheeti 


10 a6 


"i 


上 
| 


@ ”切换 到 “使 用 状况 ” 选 


项 卡 ， 设 置 每 


F 


UE 

国有 

5 

三 生生 
有 


卡 说 君 。” 田 


总 香 诉 夭 你 昌 守 全 什 之 


-- 
Ep Et 
模 宽 分 析 预测 分 级 显示 

” “工作 志 


侦 出 


时 


H 


申购 上 限 | 顶 格 申购 震 配 市 值 “| 中 莹 号 公布 缴 款 日 | 中 符 率 呐 全 部 | | 


2016-=-11-=2d 
2016-11-23 
Ulb-11-ee 
2016-11-22 
2U16-11-21 
2016-11-21 


i 


出 


隔 5 分 钟 刷 新 一 次 


， 并 勾 选 


a 


180000 
115.000 
B80.000 
2400000 


“打开 文件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 


2016-11-29 
2016-11-28 
a0186-11-28 
2016-11-25 
e016-11-2 
2016-11-24 
2016-11-29 


2016-11-23 





”按钮 即 





LP 用 和 邯 而 彬 式 设 塞 
岂 用 此 注 搞 千 ， 从 职务 十 榨 
次 字 想 REIU) 
tS) 


DLAP 明 池 数 闫 











要 位 家 的 是 大 记录 笋 IM) 
言 言 





19 ”将 工作 表 友 布 到 局 域 网 


Excel 工 作 表 发 布 的 网 页 内 容 能 够 保存 在 局 域 网 中 ， 以 提供 给 局 域 网 中 的 用 己 参 考 。 


Q@ 日 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “另存 为 ”命令 ,将 “保存 类 型 ” 改 为 “网 页 ”， 并 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 。 





个 国 <“ 用 户 ， bj ， 文档 v 也 接 碌 "文档 局 

组 织 ” 新 建文 件 去 := 各 
BE 修改 日 期 类 型 ^ 

accelerat accelerate 2016-06-23 13:17 ”文件 天 

91 Wirele 91 Wireless 2016-05-30 17:43 ” 立 件 夹 

| 360s File 360js Files 2016-01-16 10:51 。 文件 志 

二 EDOO1 cs 上 ECUOUlao 2016-03-11 11:59 让 件 去 

| Android+APP+ 程 序 设计 教 本 改编 的 简 ..。 2016-04-12 9:00 廊 件 赤 

ihelper 2016-06-15 人 :14 交 件 来 

Javascript 跨 平台 网 页 设计 2016-03-07 11:11 ”文件 来 

Javascrip z a 
Notes 2a016-04-06 17:06 英 件 来 

Notes i 


文件 名 (N 





作者 : cheng fric: 过 JO0fric 


保存 : ( 屿 再 个 工作 簿 iW) 页 标题 站): 
中 选择 ({E): 工 作 表 











工具 (~ 





@ ”选择 友 布 条 目 ， 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 可 以 输入 网 页 标题 ; 单 击 “浏览 ”按钮 可 以 更 改 网 页 友 布 路 径 和 网 页 文件 名 称 。 另 
外 ， 勾 选 对 语 框 下 方 的 两 个 复 选 框 ， 可 以 在 网 页 保存 时 目 动 更 新 网 页 内 容 到 设置 的 路 径 中 ， 同 时 可 立即 浏览 。 设 置 完 成 后 ， 单 
击 “ 友 布 ”按钮 友 布 网 页 。 


Sheet2 的 所 有 内 容 
xg ($AS$1:$1$29) 









































20 ”将 工作 表 保存 到 云 


当 计 算 机 可 以 连接 到 Internet， 并 拥有 云 空间 与 相关 密码 时 ， 可 以 直接 将 Excel 工 作 表 友 布 到 云 空 间 。 


@ 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “另存 为 ”命令 ,双击 OneDrive 将 文件 保存 在 云 空间 。 


趟 证 姓 的 OneDrmve 


xT 
证 诚 阁 的 OneDrmve = 当 开 


区 档 
卡 戚 硼 的 QneDrmve = 立柱 





@ ”切换 到 保存 的 路 径 ， 输 入 文件 名 并 选择 保存 类 型 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 完成 保存 操作 。 


吻 用户 3 bg }; OneDrve wt 搜索 "OneDrve" 


组 织 下 新 建交 件 夹 
uacdump 内 - 修改 日 期 


i 于 i 


2015-12-26 15:17 
z0_zszq . , 2016-09-21 15:40 
淘 皇 日 联 5 | 收藏 夫 2015-12-26 15:17 
用 户 调查 全 2015-12-28 8:34 文件 志 
ba 2016-01-07 9:26 ”文件 天 
2016-08-17 13:09 ”文件 瑞 
2015-12-26 15:17 ”文件 夹 
2012-03-13 15:31 ts 


Windows 


.anidreoid 


be 


cheng 


口 保存 缩 略 图 

















第 四 篇 ”PowerPoint 应 用 


PowerPoint 软 件 主要 用 于 演示 文稿 的 设计 与 制作 。 本 篇 搜 录 了 PowerPoint 的 各 项 功能 技巧 ， 除 了 基本 的 图 文 、 表 格 、 图 表 
的 编排 设置 外 ， 多 媒体 的 动态 效果 也 白 据 了 举足轻重 的 篇 幅 。 因 此 ， 无 论 是 转 场 切换 、 育 景 音乐 、 动 画 效 果 、 视 频 影 月 的 插入 / 
剪辑 、 屏 幕 录制 、 录 制 旁 日 等 高 级 拉 15， 还 是 演示 文稿 的 各 种 输出 方式 都 可 以 在 本 篇 中 查询 到 。 


和 Word 软 件 类 似 ，PowerPoint 的 界面 大 至 上 可 分 为 功能 区 、 编 辑 区 和 状态 栏 三 大 区 块 。 下 图 所 示 为 PowerPoint2016 的 软 
件 界面 。 


快速 访问 工 贞 栏 





条 “一 一 
用 备注 ” 号 示 比 例 ”适应 
大 十 线 窗口 大 小 


显示 阳 显示 出 例 











纪 灯 片 利 1 张 , 共 6 张 ”中 文 (中 国 让 i 状态 栏 


功能 区 
功能 区 可 以 细 分 为 标题 栏 、 选 项 卡 和 组 功能 按钮 。 


: 标题 栏 主要 显示 文件 名 和 软件 名 称 。 左 侧 有 “快速 访问 工具 栏 ， 此 工具 栏 将 常用 的 工具 按钮 直接 放 在 窗口 左上 端 ， 单 击 
工具 栏 右 侧 的 向 下 箭头 ， 可 以 从 下 拉 列 表 中 添加 第 用 的 按钮 或 删除 不 需要 的 按钮 。 


. 选项 卡 用 来 区 分 不 同 的 核心 工作 ， 如 开始 、 插 入 、 设 计 、 切 换 等 。 除 了 固定 式 的 选项 卡 外 ， 还 会 根据 特定 功能 提供 高 级 选 


项 卡 ， i “绘图 工具 ” “六 区 总 “SmartAtt 工 具 ” “表格 工具 ” 等 ， 只 有 选择 某 个 对 象 时 才 会 显示 。 


“ 组 功能 按钮 会 根据 类 别 的 不 同 显示 相关 的 功能 按钮 。 


编辑 区 


编辑 区 包含 左 侧 的 “幻灯 片 缩 图 窗 格 ” 和 右 侧 的 “幻灯 片 窗 格 ” 

幻灯 片 缩 图 窗 格 : 用 来 显示 幻灯 片 的 缩 略 图 。 

幻灯 片 窗 格 : 显示 当前 编辑 的 幻灯 片 。 用 户 可 以 直接 针对 幻灯 片 的 标题 、 正 文 、 图 片 、 表 格 和 图 表 等 对 象 进行 编辑 。 
状态 栏 


状态 栏 位 于 窗口 的 最 下 方 ， 以 代表 色 标 色 为 底 色 ,除了 显示 编辑 演示 文稿 的 各 项 信息 外 ， 还 可 以 控制 演示 文稿 的 视图 模式 与 
显示 比例 。 


第 16 草 ”窗口 环境 与 基本 操作 


演示 文稿 的 应 用 机 会 相当 多 ， 如 学 生 申 请 入 学 、 读 书 心得 报告 、 论 文 发 表 、 求 职 履 历 、 作 品 集 、 企 划 提案 、 业 务 报告 、 产 品 
说 明 等 经 党 都 可 看 到 PowerPoint 的 踪 迹 。 


本 章 除 了 对 演示 文稿 设计 的 步骤 进行 说 明 外 ， 还 针对 演示 文稿 的 窗口 环境 、 新 建 与 打开 演示 文稿 、 查 看 技巧 、 母 版 背景 设置 
等 进行 襄 明 ， 让 用 户 可 以 轻松 操作 PowerPoint 软 件 。 


01 ”演示 文稿 的 设计 步骤 


好 的 演示 文稿 是 表达 理念 的 成 功 天 键 。 想 要 在 有 限 的 时 间 内 清楚 传递 信息 ， 可 依循 6 个 步 又 进行 





02 








决定 演示 


文 福 的 做 


:全 


* 约 灯 户 
设计 


决定 演示 文稿 的 概念 
收集 相关 资料 

演示 文稿 设计 策划 
幻灯 片 设计 


备注 稿 及 讲义 准备 


四 四 日 日 日 ©O 


不 断 计 时 演练 


新 建 空 日 演示 文稿 


新 建 空 日 演示 文稿 用 来 打开 新 的 演示 文稿 文件 。 
”图 标 ， 即 可 创建 空 日 演示 文稿 。 





收集 相关 
资料 





Re 


只 要 在 “文件 ”选项 下 下 单 击 





演示 文稿 
设计 策划 





“新 建 71 





不 断 计时 


站 ei 


命令 ， 表单 击 右 侧 的 “ 空 日 演示 文 


让 业 名 到 .ppt - PowerPoint 


撑 索 联机 模板 和 主 带 
建议 的 搜索 : ”演示 文稿 ”业务 方向 3 教育 169 草 色 





























03 ”新 建 勾 灯 卢 


演示 文 称 的 默认 值 只 有 一 张 幻 灯 片 ， 如 果 不 够 使 用 ， 那 么 可 以 通过 “开始 ”选项 卡 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 选择 页 面 布局 ， 或 
按 Ctrl+ M 组 合 键 新 建 空 日 幻灯 片 。 


形状 ”排列 快速 样式 ，， 


给 轿 


王 晓 影 
2016 年 8 月 31 日 
































TFTEI || | ， 固 s 和 = 


04 ”应 用 主题 


空 日 演示 文稿 通常 很 单调 ， 可 以 通过 “设计 ”选项 卡 应 用 漂亮 的 主题 。 


切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 从 “主题 ”下 拉 列 表 中 选择 主题 样式 ， 束 会 显示 应 用 的 结果 。 


演示 冯 稿 1 - PowerPoint 














业 管 





05 保 仔 演示 文 稳 
保存 演示 文稿 的 操作 很 简单 


Q@ 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ”上 的 “保存 ” 上 吕 接着 在 弹出 的 窗口 中 单 击 “这 台电 脑 ”， 然 后 单 击 “浏览 ”按钮 。 


- PowerPomnt 


男 仔 为 


OneDrive - 个 人 
bo001@@hotmalLcom 


PPT 
E: ea016 年 图 书 = 完全 掌握 PeowerP... 


PT 
E: = 2016 年 图 书 = 完全 学 握 Powerp... 


pPT 
E: » 2016 年 图 书 x 完全 掌握 PowerP... 
ppT 

E: zs 2016 年 图 书 = 完全 学 握 Pawerp... 


第 : 章 
E: = 2016 年 图 书 = 完全 学 担 Powerp... 





@ ”在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 存放 位 置 ， 输 入 演示 文稿 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 完成 保存 工作 。 


.aCcelerate 


31 Wireless ‘accelerate 91 Wireless 360]s Files 
360ls Files 


AEGOQ01200 
Androlid+APP 


i 


ihelper 


























: 证 城 看 





06 ”打开 演示 文 入 


要 打开 已 经 保存 的 演示 文稿 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “打开 ”命令 ,在 “打开 ”窗口 中 选择 最 近 使 用 的 文件 ， 或 者 单 
击 “ 浏 多 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 选择 文件 所 在 的 文件 来， 并 选择 文件 名 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 打开 演示 文稿 文件 。 


- Powerpoint 


+] 开 
(DO) 


O016/11/16 13:47 


OneDrive - 个 人 a 1 =* 嫩 
bdjo01Bhotmailcom 口 ,2016 年 图 书 2016A711A16 9:12 


壕 宾 电 和 肪 | 
1 1 1813 
卡宾 用 的 OneDri.. ddl 


| Es 2016 年 国 书 s... 
， 供应 链 战略 p.。 
E: = 2016 年 图 书 ,.. 


树立 你 的 团队 .- 
下 属 


2016/6/14 B51 
a0166712 14:01 


2016/6/12 9:08 


| 培训 崇 2.pptx 


2016/6/12 S02 
E: = 2016 年 图 书 =.- di 





















































07 ”切换 约 灯 睛 的 秽 图 模式 


PowerPoint 提 供 5 种 幻灯 片 视图 模式 ， 默认 值 是 “普通 视图， 通常 都 在 此 视图 进行 工作 。 另 外 ， 还 有 “大 纲 模 式 。“ 幻 
灯 片 浏览 。 “备注 页 ”和 “阅读 视图 ”4 种 异 式 。 只 要 切换 到 “视图 选项 卡 ， 在 “演示 文稿 视图 ”组 中 单 击 相应 的 按钮 即 可 。 


企业 管理 .pptx - PowerPoint 
多 灯 睛 放映 审阅 


ms [ 量 人 多国 


| 参考 绪 本 ~ 


母 版 视图 时 不 显示 比例 




















08 理 看 大 纲 饮 图 


要 编辑 幻灯 片 中 的 正文 ， 除 了 单 见 的 直接 在 文本 框 中 输入 文本 外 ， 还 可 以 利用 大 纲 视 图 快速 编辑 幻灯 片 文本 。 


要 查看 大 纲 视 图 ， 可 以 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 中 的 “大 纲 视图 ”按钮 进行 切换 。 


国 幻灯 片 浏览 ， 臣 ] 幻灯 片 母 版 


讲义 母 版 
备注 母 版 
母 版 视 区 





09 ”以 大 纲 视 图 编辑 幻灯 卢 内 容 


将 窗口 左 侧 的 窗 格 切换 为 大 纲 视 图 后 ， 可 在 输入 点 处 输入 文字 。 通 昭 输 入 标题 后 ， 幻 灯 片 编辑 区 也 可 以 看 到 对 应 的 文字 内 
容 ， 按 Enter 键 时 会 添加 一 张 幻 灯 片 。 


演示 文稿 2 - PowerPoint 证 诚 君 


区 灯 片 放 机 。 市 阅 视图 加 就 珊 昌吉 诉 我 


?ew ores OR Q 网 上 | 引 巨 

:= 备注 页 ! 六 口 网 格 颖 局 2 二 -| 

普通 大 网 视图 - 3 而 和 显示 比例 “适应 ”颜色 / 灰 度 窗口 。 宕 
有 阅读 视图 四 | 参考 绪 窗口 大 小 > 


谊 示 芯 稿 视图 显示 FE 星相 出 例 去 





单 击 此 处 添加 标题 : 





幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”[ 有 8 ”中文 (中 国 


10 ”一 看 妃 灯 片 母 版 


PowerPoint 是 通过 幻灯 片 母 版 设计 标题 与 幻灯 片 的 。 


@ ”要 查看 幻灯 片 母 版 ,切换 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 玖 会 进入 幻灯 片 母 版 的 编辑 状态 。 


演示 文稿 2 - Powerpoint 


sam 上 
| 





演示 文稿 2 - _ Powerpoint 下 诚 君 国 


市 阅 视图 加 载 项 号 告诉 我 你 看 要 做 什么 


主要 4] 灯 片 母 版 设计 位 置 
标 叫 母 版 设计 位 置 








11 设置 筷 灯 片 母 版 背景 样式 


幻灯 卢 的 育 景 可 以 目 行 设置 。 


@ 在 左 侧 窗 格 中 单 击 幻灯 片 母 版 的 缩 略 图 ， 接 着 单 击 “ 背 景 样式 ” 按 钮 的 同 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “背景 格式 ” 命 


人 
Xo 































































































@ 在 弹出 的 窗 格 中 可 以 设置 各 种 填充 效果 。 





I=EY 
月 条 入 
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kx 


Oy 








12 更改 约 灯 卢 大 小 
通常 新 建 的 空白 演示 文稿 都 是 宽屏 幕 (16: 9) 的 比例 ， 如 果 设 计 好 的 演示 文稿 内 容 要 在 标准 计算 机 (4: 3) 上 播放 ， 或 者 
元 成 的 演示 文稿 要 制作 成 35mm 的 幻灯 片 ， 那 么 可 以 通过 “幻灯 片 大 小 ”的 功能 进行 更 改 。 


Q@ 打开 演示 文稿 后 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 目 定义 ”按钮 的 向 下 箭头 ,再 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “ 目 定 义 幻灯 片 大 小 ”命令 。 





| 
[| 





王 晓 彤 
2016 年 8 月 31 日 








菩 灯 片 笠 1 张 , 共 6 张 中 交 [( 中 国 ) 


@ 在 弹出 的 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 中 ， 从 “幻灯 片 大 小 ”下 拉 列 表 中 选择 要 使 用 的 幻灯 片 大 小 ， 并 设置 幻灯 片 的 方向 , 单 
击 “确定 ”按钮 。 


幻灯 片 大 小 (S) 


全 屏 旺 示 (4:3) 
信息 (8 5x11 莫 可 ) 

= 帐 引 5K(11x17 莫 十 ) 
A3 Sex(297x420 下 洲 ) 


全 屏 显 示 (16.9) 
全 屏 下 示 (16:10) 
宽屏 

自 定 以 


接着 选择 要 呈现 的 方式 ， 融 能 够 看 到 调整 后 的 幻灯 片 比例 。 


—b 





〇 纵向 (P) 
(@) 横向 (L) 





Microsoft PowerPoint 


您 正在 缩放 到 新 幻灯 片 大 小 。 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 确信 
适应 新 幻灯 片 ? 











13 ”保存 PowerPoint 模 板 


为 了 万 便 将 来 演示 文稿 的 使 用 ， 可 以 考虑 将 演示 文稿 文件 保存 为 演示 文稿 模板 。 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 接 着 选择 “另存 
为 ”命令 ， 单 击 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 在 “另存 为 ”对 话 框 中 将 “保存 类 型 ”更 改 为 “PowerPoint 模 板 ”， 输 入 模板 名 ， 蛙 
击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 


元 成 模板 保存 ， 下 次 新 建文 档 时 ， 在 “新 建 ” 窗 口中 切换 到 “个 人 ”类 别 ， 即 可 看 到 演示 文稿 模板 。 


国 另存 为 wx 


《人 > 个 * 驻 档 》 自 定义 Office 模板 w 电 搜索 " 自 定义 Office 模板 " Pp 
组 织 新 建文 件 来 E=v 性 
唐诗 未 误 个 ” 名称 收 改 日 期 兴 型 


回避 注 示 文稿 1.potx 2016-06-02 11:34 Microso 












































第 17 草 ”演示 文 往 文 本 输入 与 编辑 


本 草 主要 针对 与 文本 相关 的 编辑 技 15 进 行 介绍 ， 文 本 格式 的 设置 与 复制 、 文 本 框 的 样式 设置 、 大 纲 文本 的 插入 、 列 表 设计 、 
页 眉 / 页 脚 等 基本 编辑 技巧 都 可 以 在 本 章 中 学 到 。 


01 文本 输入 


添加 的 每 一 张 幻灯 片 基本 上 都 包含 标题 与 正文 文本 框 。 只 要 人 在 幻 灯 片 上 单 击 文本 框 ， 即 可 开始 输入 文本 内 容 。 


文字 为 主 .pptxe - Powerpoint 


开 痛 | 插入 设计 切换 动画 多 灯 片 放映 审阅 视图 。” 加 就 员 格式 


三 - 脸 - [OD 口 
[7 


形状 


BTU Sat 记 - 


加 a iy 


川 | 庆 。 


i 


剧 从 


fs 






































如 x] 片 第 0 张 , 共 0.2 号 























02 插入 符号 


输入 文本 的 过 程 中 ， 如 果 需 要 添加 标点 符号 或 特殊 符号 ， 那 么 可 以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “符号 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 答 号 ”命令 , 打开 “符号 ”对 话 框 。 选 择 要 插入 的 符号 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 后 ， 表 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 可 。 


Ss 


加 加 四 加 四 书信 
回回 日 加 下 
slolsle ola |e 
加 加 四 加 加 可 5 
J 加 加 回回 区 


K lllolne 2 
5 elelnlol [xlafulv 


ey 


加 向 回回 是 回 区 
加 回回 世 四 加 





Unicode 名 称 ， 














字符 代码 (C):|005E 来 自 (M):| Unicode( 十 六 进 制 ) 








03 ”设置 文本 字体 


如 果 不 喜 欢 默 认 幻 灯 片 的 文本 字体 、 大 小 、 颜 色 、 字 体 样式 等 ， 那 么 可 以 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 进行 调整 。 先 选 
择 要 设置 的 文本 区 域 ， 切 损 到 “开始 ”选项 卡 ， 即 可 设置 字体 、 大 小 和 文本 颜色 。 


信子 为 主 .pptx - PowerPoint 
































] 竺 希望 的 地 点 、 稀 算 、 馈 计 构 八 时 期 等 ， 


由 -hn | 符 台 称 顶 望 条 件 的 虎 恒 后 ， 会 将 再 料 送 给 称 ， 
ei | 遍 于 。 会 由 专人 为 你 服务 
十 ， 闫 轩 号 只 条 生 | 

四 天 外 、 最 好 在 平日 职 闪 缠 也 要 再 看 一 次 。 


| 梧 ”其他 颜色 (MD).. 由 看 的 记 于 基态 我 们 传 有 专 上 人 为 寥 先 畴 过 一 斋 ， 
多” 取 色 器 (B) 
























































单 击 此 处 添加 备注 





04 ”快速 蔡 换 幻灯 片 的 文本 子 体 


幻灯 卢 中 大 部 分 中 文字 体 为 “宋体 ”， 想 快速 更 改 为 “ 幼 圆 ”， 可 以 利用 “ 蔡 换 ”功能 进行 处 


Q@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “替换 ”按钮 ， 并 从 下 拉 列 表 选 择 “ 替 换 字 体 ” 命 令 。 


统一 昔 搞 急 灯 片 中 使 用 的 字体 .ppte - PowerPoint 卡 诚 看 。” 国 


动 男 名 灯 片 放映 审阅 视图 ”加 载 项 总 告诉 我 你 起 要 司 什 笃 


和 口 | 
[ey L] J 


上 [a 
形状 ”排列 快速 样式 
于 于 = [sl ” 二 


给 图 


诊 拉 克 哆 车 全 新 登场 





如 灯 片 第 1 张 , 共 3 率 [ = Ei 固 天 


@” 依 序 设置 要 “ 奉 换 ”和 “替换 为 ”的 字体 ， 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 蔡 换 字体 。 














05 ”设置 文本 于 明 拔 
添加 的 文本 可 以 设置 透明 度 ， 以 便 背 景 可 以 穿 透 过 去 。 这 样 的 效果 适用 于 装饰 的 文本 上 ， 不 适用 于 标题 文本 或 正文 。 


Q@ 单 击 文本 框 后 ， 切 损 到 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 右 下 角 的 | 按钮 ， 弹 出 “设置 形状 格式 ” 窗 格 。 


企业 管理 ,pptx = PowerPoint 
开 肾 ” 矣 XX 设计 富强。 动量。 00J 片 的 器 。 十 有 。 视 同 加 版 
图 国 天 习 口 号 | | 世 “| 望 形 想 坊 充 - 
口 A 工 飞 汪 总 日 国 - 区 开启 
本 久 WAT 1 引 码 - | =| 上 于 
弛 和 形状 形状 样式 


加 














到 灯 片 第 1 张 , 共 6 张 [二 中 这 [中国 ) 主音 注册 批 主 加 


@ 单 击 “ 文 本 选项 ” 融 能 够 在 “透明 度 ” 框 中 设置 文本 的 透明 度 。 





06 ”插入 文本 框 


演示 文稿 中 默认 的 文本 框 通常 只 有 标题 和 正文 。 如 果 需 要 添加 其 他 文本 ， 如 图 表 文 本 、 版 权 声 明 、 图 注 文本 等 ， 


的 文本 框 。 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “文本 框 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 横 排 文本 框 ” 或 “ 竖 排 文本 框 ”。 






































束 要 插入 新 















































芍 灯 片 放映 审阅 ”视图 加载 项 


人 a 
[人 有 smarAr | | 牧 || 后 扯 
Da 加 > ES 。 
形状 D 党 放 定 起 链接 动作 

及 | | 图 表 项 和 


LF 


插图 链接 





07 复制 属 式 


使 用 “格式 刷 ” 功 能 可 以 快速 将 已 设置 好 的 格式 复制 到 其 他 类 似 的 地 方 。 


@ 选择 要 复制 的 段落 或 文本 框 后 ， 双 击 “ 开 始 ” 选 项 上 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 。 


企业 管理 ,PPlt - Pewerpaint 
开始 揪 六 设计 切 接 动画 妇 灯 片 者 暴 市 加 要 图 加 版 项 
-| 外 有 | 有 


BU 时 sh -Aa 


EE 


管理 思想 的 沿革 
































纪 灯 片 第 2 张 , 失 56 蕊 ”BB 中文 中国 





@ 依 序 单 击 该 层次 的 文本 ， 即 可 复制 文本 格式 。 设 


中 
二 
污 
Dh 
昌 
> 
乙 
三 
寺 
A 
H 岂 I 


， 即 可 停止 复制 。 





EH -i ls 企业 管理 ,PP - PaowerPeaint *Y， 十 环 皇 用 口 本 
x+ -本 和 ES 
: ] 口 


管理 思想 的 沿革 















































科 灯 片 渗 2 猴 , 蒜 皇 紧 辐 + 和 问 


08 设置 文本 框 的 牌 直 对 齐 


在 演示 文稿 中 添加 的 文本 框 默认 的 垂直 对 齐 方式 在 文本 框 的 中 辣 。 如 果 要 更 改 垂 直 对 齐 方式 ， 那 么 可 以 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 
"0 
中 的 “对 齐 文 本 ”按钮 -本 进行 更 改 ， 


企业 管理 .PPtx - Powerpoint 


动画 切 灯 片 该 瞎 


-| 二 -| 基本 各 | 


BT U 号 abhs 姑 -ha- BB- = ra - hh: 


贺 岂 
: ] 顶 滴 对 并 [DD 


I 
:二 二 | 中 部 对 齐 (IM 
三 























” 芯 理 者 应 该 干什么 ? | 


| 


约 灯 片 第 4 张 , 共 6 张 ”只 中 文中 国 








09 ”设置 文本 框 的 边 距 


如 果 要 让 文本 框 与 文本 之 间 有 更 帝 的 间距 ， 那 么 可 以 日 击 “ 对 齐 文 本 ”按钮 ， 并 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 选项 ”命令 ， 在 弹 
出 的 “设置 形状 格式 ” 窗 格 中 单 击 “ 文 本 选项 ”选项 卡 ,在 “文本 框 ” 下 可 以 设置 上 /下 / 左 / 右 边 距 值 。 



































10 ”文本 框 应 用 形状 样式 


默认 的 文本 框 可 以 随意 添加 育 景色 ， 只 要 选择 文本 框 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 的 “形状 样式 ”组 的 癌 下 殴 头 ， 即 可 应 用 喜欢 的 
样式 。 


11 


企业 管理 ,pptx - PowerPoint 


动画 纯 灯 片 训 映 。 审阅 


文本 框 填 元 颜色 


除了 应 用 现 有 样式 外 ， 还 可 以 直接 通过 “形状 填 元 " 


< 





按钮 选择 填充 的 颜色 ，。 



































企业 管理 ,ppts - PowerPoint 























| 加 1 E Co - = 
+ oa 1185 芹 玉 。 
a 本 画面 硬 同 面 | Ec 和 lss Bt :| 


i 二 小 G 
ii 一 二 wp 


EL RE 
| II IE NI NI 
无 士 充 栅 色 呈 | 


且 他 苦 充 申 色 上 hk 和,.- 


网 
国 
国 


管理 者 应 该 干 什么 Ed 攻 才 是 科技 的 载体 J rm ew He 








人 条 刻 第 张 ， 共 五 张 














12 文本 人 框 填充 图 片 


文本 框 中 还 可 以 填充 图 片 。 


Q@ 单 击 “ 形 状 填充 Sj, 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 ” 命 令 ， 接 着 会 显示 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 来 目 文 


件 ” 石 侧 的 “浏览 ”按钮 。 





插入 图 片 





来 目 文件 














济 癌 计算 机 或 本 地 阮 络 上 的 交 件 

























































































此 应 图 像 搜 索 
搜索 Web 


OneDrive - 个 人 人 
be001@hotmalLcom 


@ 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 依 序 找到 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 插入 图 片 。 


胃 插入 图 片 


个 Ea » 此 电脑 利 图 片 划 


组 总 新 建立 件 卖 


图 文档 
茵 | 图 片 
盏 子 栓 


[de 
下 


3 进军 下 载 4acf0a97jwlely 
原 冶 文件 5sjhbloj20tm18 
原始 文件 9g1dgJpg 


Microsoft Power 


hh OneDrve 


国 此 电脑 
楼 视频 


09-54-51-98-76 
2Jpg 


全 


文件 名 (ID: | 84V58PICwij.jpg 


8d2f5566Jw1el6 
auav98hi20c808 
mr5rjpg 


Fr 


BA4V58PICwyJpg 


AN 





8d2f5566jw1ei6 


aubdtklj20c80b 
0gn6,Jpg 


0524 末 和 [jp 














13 插入 艺术 子 
想 要 抓 住 观众 的 注意 力 ， 演 示 文稿 标题 可 以 考虑 使 用 “艺术 字 ” 进 行 强化 。 “艺术 字 ”提供 20 种 艺术 样式 ， 每 一 种 样式 都 
有 不 同 的 效果 ， 应 用 在 幻灯 片 中 能 够 在 观众 心里 烙 下 深刻 印象 


单 击 “插入 ”选项 卡 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 丈 会 出 现 样式 列表 供用 尸 选择 。 


企业 管理 ,PPts - PowerPpoint 华图 .， 





王 瞬 彤 


2016 年 8 月 31 日 





妇 灯 片 第 1 张 . 共 6 张 [月 申 充 [ 中 国 ] 


14 ”修改 艺林 字样 式 


添加 艺术 字 后 ， 如 果 对 应 用 的 样式 不 满意 ， 那 么 可 以 在 “格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 选择 文本 颜色 、 文 本 效果 等 。 


辕 + 中; 定 业 管理 .pptx =- Powerpoint 这 加 证 诚 品 。” 国 


下 特 开 纵 插入 设计 切 弥 动画 ”幻灯 片 襄 陷 。” 审阅 0 二 名 守 诉 找 


| | - | 形状 填充 -二 £ | 1 nr | 车 ” # [2.57 莉 米 
DALTLLSWI-| 固 - pe Abe | 回 [7 形 亲 可 序 - | 总 -|1 重 
匠 呈 AT 1 | 了 Pe Ty 


二 形状 效果 - 1 | cp wi | ws|15.9 厘米 、 


手 信 撒 半 


了 


对 片 覃 1 这 , 共 丰 张 [及 ” 申 变 ( 趾 国 ] 





- 一 一 一 + 59% 四 


15 从 大 纲 插 入 Word 广 档 


如 果 用 户 在 Word 中 已 经 整理 了 大 纲 ， 打 开 空 日 演示 文稿 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “新 建 纺 灯 片 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 
选择 “幻灯 刻 (从 大 纲 ) ”命令 ,可 以 快速 将 Word 文 档 中 的 大 纲 文本 插入 演示 文稿 中 。 


16 


演示 人 立 芒 9 - Powerpcinmit 


刀片 放映 


织 图 




















将 项 目 列表 更 改 为 编号 列表 


选择 项 目 列表 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “编号 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 编号 类 型 。 


公用 坑 二 及 形 ,pptxg =- PowerPoint 
设计 切 撞 动画 妇 灯 片 旅 映 市 阅 


-|[28 -in 








.BIUSS-AM- 十- 


子 体 








行程 四 大 特色 


2， 念 谢 理性 大 道 ， 至 县 
3， 参 观 避 叶山 庄 、 木 兰 E 





习 河 片 第 1 绽 , 共 1 张 [2 三 音 注 “条 批 主 口 王国 一- 一 二 一 一 + 到 % 四 


17 ”提高 /降低 列表 级 别 
对 幻灯 片 的 正文 进行 编辑 时 ， 需 要 利用 提高 缩 进 的 方法 将 幻灯 片 标题 与 正文 区 隔 开 来 。 在 大 纲 视图 下 ， 交 互利 用 “提高 列表 
级 别 ” 和 “降低 列表 级 别 ”按钮 改变 级 别 ， 以 便 作为 新 增 幻 灯 片 或 段落 的 界定 。 


@ 切换 到 “开始 ”选项 下 ， 单 击 “ 擂 加 询 表 级 别 ” 按 钮 ， 输 入 文本 后 按 Enter 键 ， 此 时 并 未 新 建 幻灯 片 ， 而 是 将 插入 扣 移 
到 第 二 级 的 下 一 个 段落 。 


使 用 篇 亏 列 志 .pptx = Powerpoint 卡 诚 骆 。 辐 


切 挠 。。 动 西 。 如 灯 片 放 阮 。 十 闻 ” 袖 回 加载 顺 分 生 诉 哲 你 而 要 悚 什 必 


sy, | 


231 | 
Lo 本 


B TU 量 ahe 册 -ARAa- ， = 三 : 三 = 形状 排列 快速 样式 ， 





1. 全程 使 用 中 西 自 助 式 早 震 

2， 湾 游 理 属 大 道 ， 享 过 露天 咖 听 
3， 登 观 避 呈 山庄 .木兰 围场 

4， 效 观 黄 上 草原 


单 击 此 处 语 加 备注 


站 灯 片 笃 1 蓉 , 共 1 张 ” 红 中 记 [ 中 国 ] 





@ 单 击 “降低 列表 级 别 ” 按 钮 ， 级 别 移 到 第 一 层 ， 变 为 新 幻灯 片 的 标题 级 别 。 


恒 用 铺 二 列表.pptx = PowerPoint 
切 茶 动 百 如 灯 片 该 耻 审阅 袖 峰 加 些 硕 中 旨 诉 蕊 你 列 要 壤 什么 


一 ”中 一 


DD 又 外 一 
a Fr 


| “| 
轩 Re 快速 样式 
= ” 难 排列 的 


千 同 


单 击 此 处 添加 标题 
* 单 击 此 处 谍 加 区 本 


单 击 此 处 添加 备注 


如 灯 片 第 2 这 , 共 2¥ 张 ” [由 中 充 [ 中 国 ] 





18 删除 幻灯 卢 


对 于 多 余 的 幻灯 片 ， 可 以 在 普通 视图 左 侧 窗 格 的 缩 图 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 幻灯 片 ”命令 即 可 。 











19 ”更 改 项 目 答 号 图 标 与 颜色 


默认 的 项 目 符号 只 是 小 圆 点 ， 没 什么 特色 ， 通 过 “项 目 符 号 ”功能 可 以 更 改 图 标 ， 同 时 设置 项 目 符号 的 凑 色 。 


@ 选择 文本 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 “项 目 符号 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 符号 和 编号 ”命令 。 


使 用 项 目 符号 让 文字 更 内 生理 性 ,pptg - Powerpoint 袁 国 -十 扰 君 。 国 


二 一 = 二 站 1 口 ™ 
EE EEETLI LL rE 
B IU A BA-| 别 vet - 





= 


舒适 空间 与 过 















































2 E : | 




















@ ” 单 击 项 目 符号 样式 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


项 目 罕 写 (B) ”编号 (N) 











20 ”使 用 图 片 项 目 待 号 


默认 的 项 目 符号 都 是 小 圆 点 ， 没 有 什么 特色 ， 此 时 可 以 考虑 使 用 图 片 作为 项 目 符 号 。 


Q@ 将 输入 点 放置 在 列表 之 前 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 “项 目 符 号 ”按钮 右 侧 的 向 下 匡 涉 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 符号 和 


1 公信 人 
编号 命令 。 


使用 项 目 符号 i 上 | 文字 面具 每 古 性 ,pptx -PowerpPoinmt 


识 计 ”如 接 动 加 


TS 


字体 


坐 拥 驾 驭 顶 姻 


和 前座 双 防 六 安全 所 3 


， 侧 边防 护 气 二 
“全 车 配置 仿 消 控制 1 一 
wa ABS 防 锁 死 制 车 系 蜗 : 
Pp 防 潜 清 式 前 座 桂 











ETE ER 





@ 切换 到 “项 目 符号 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 并 找到 要 插入 的 图 片 文件 ， 目 定义 的 图 片 项 目 符号 融会 出 现 了 。 

















21 设置 文本 超 链接 


使 用 文本 超 链 接 的 方式 链接 文件 可 以 快速 查看 链接 的 内 容 。 


@ ”选择 要 作为 超 链 接 的 文本 ,切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 链 接 ” 按 钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 超 链 接 ” 命 


从 
Xo 


性 用 大 | 有 ,PiPtg -PowerPoint 过 名..， 十 读书 


看 计 ”可 接 动画 幻灯 片 态 时 市 加 。 视 四 加 占 珊 彬 式 


a [aa 下 捕 莹 着 园 - [© ) Smarthrt 韶 
; I f 人 0 
ET 马 | 相册 i | 项 ~ 
STH 图 多 
iD 行程 四 太 特 色 
1. 全 程 恒 用 中 丙 自 助 式 早 雹 
2 嫩 着 香 几 大 前 ， 至 于 揣 天 币 蛙 
3 郑 现 大 时 山庄 木兰 围场 
4 医 观 坝 上 苹 诛 
F. 亲爱 等 天 gt 


Ne 木兰 围场 
驮 观 抽 上 草原 


单 击 此 处 添加 名 广 


J 片 四 1 张 , 共 2 张 世 中 这 中 国 ) 

















@ 在 出 现 的 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”， 选 择 要 链接 的 文件 名 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 完 成 的 超 链 
接 文 本 会 出 现下 划 线 。 


中 | Snap1jJp9 

=| Snap2Jpg 

ea| Snap3Jp9 

上 | Snapd.,poa 

Windows 10F,doc 
Windows 10 正 砍 大 网 (1),dec 
WW Windows 10I 上 压 大 汕 .doc 




















a 


Wr 承 乱 近海 


























22 设置 页 眉 / 页 脚 格 式 
空白 演示 文稿 在 默认 状态 会 设置 标题 、 文 本 、 日 期 、 幻 灯 片 编号 、 页 脚 5 个 占 位 符 ， 其 中 的 “日 期 ” “幻灯 片 编号 。 “页 
脚 ”3 个 占 位 符 是 通常 所 指 的 页 导 / 页 脚 信息 。 


单 击 “ 视 图 ”选项 卡 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 即 可 看 到 这 5 个 占 位 符 。 如 果 某 个 占 位 符 被 删除 ， 那 么 只 要 在 “幻灯 片 母 
版 ”选项 卡 中 单 击 “ 母 版 版 式 ”按钮 ， 即 可 在 打开 的 “ 母 版 版 式 ”对 话 框 中 进行 选择 。 








本 年 
ss 
图 





下 





23 插入 页 屠 / 页 脚 信息 


在 幻灯 睛 母 版 中 设置 好 日 期 、 约 灯 卢 编号 、 页 脚 等 占 位 待 、 字 体 与 颜色 后 ， 必 须 经 过 以 下 步骤 才能 显示 页 眉 / 页 脚 信息 


Q@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “页 眉 和 页 脚 ”按钮 。 


痊 直 区 稿 1 - PowerPoint 证 茂 媳 辐 


三 Ee 外 + 屏 蒂 狼 图 -| [Oy i SmartArt 


加 你 括 权 





@ 在 “幻灯 片 ” 选 项 卡 中 义 选 并 设置 相关 信息 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 将 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 。 


幻灯 片 ”备注 和 讲义 
幻灯 片 包含 内 容 
回 日 期 和 时间) 
自动 更 新 (U) 
016=11=18 
语言 (国家 /地 区 )(L): 日 历 类 型 (C}: 
中 xd 国 |v| | 公所 
J 固定 的 
2aU16-11-18 
回 幻灯 片 编 S(N) 
回 页 孤 加 


图 格 新 知 





口 ] 标题 幻灯 片 中 不 显示 (9) 





24 ”设置 为 默认 文本 框 
设计 完成 一 个 文本 框 的 形状 样式 后 ， 可 以 把 形状 设置 为 默认 文本 框 ， 这 样 添加 的 文本 框 就 会 拥有 先前 设置 的 形状 效果 。 


首先 设置 好 文本 框 的 样式 ， 然 后 在 文本 框 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 为 默认 文本 框 ” 命 令 即 可 。 





高 就 会 说 梯 计 ,pptx - PoewerPoint 
































第 18 草 ”版 式 设 计 与 美化 
本 章 主要 针对 幻灯 片 版 式 、 图 片 、 相 册 、 形 状 、 表 格 、 图 表 、Excel 对 象 、SmartArt 图 形 和 动作 按钮 等 各 种 设置 技巧 进行 介 


绍 ， 让 演示 文 稳 的 版 式 变 得 更 加 多 次 多 彩 。 


01 更 改 灯 乒 版 式 


每 个 演示 文稿 模板 都 提供 不 同 的 版 式 ， 方 便 针对 不 同 需 要 选择 标题 、 对 象 或 文字 的 版 式 。 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “幻灯 请 版 式 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 即 可 从 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 版 式 。 


二 [| 昌 
] ag | 
形状 排列“ 快 还 样式 


hi 























gH] 片 第 5 这 , 共 5 中 


02 ”利用 图 标 按 三 ;未 加 图 片 


用 户 选择 的 版 式 上 已 经 包含 各 种 对 象 的 图 标 ， 只 要 单 击 占 位 符 中 的 按钮 ， 即 可 添加 表格 、 图 表 、 图 片 、 图 形 和 视频 等 对 象 。 


@ 在 幻灯 片上 单 击 “ 插 入 图 片 ” 按 钮 。 


恒 用 项 目 茶 号 让 文字 页 月 又 境 性 .pptwy Powerpoint 卡 减 各 国 


随和 识 计 加 本 动 昕 本 放 里 初回 。 加 束 丙 hi 熙 诉 筷 剑 班 村 似 什 这 


a lean mee oy | 车 smarmt 间 | | 名 FE 国 品 4 于 


图 片 RMI 上 加 线 ” 供 接 ”批注 文本 框 风向 和 外 时 世相 字 符号。 崎 本 
加 机 tm i 


批 : 主 广 李 


于 击 此 处 添加 标题 


革 击 下 处 添加 丈 吉 





@ 出 现 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 时 ， 找 到 图 片 文件 所 在 的 位 置 ， 再 单 击 “插入 ”按钮 即 可 。 


转 播 和 图片 


过 军政 载 | 


es QQ 图 片 QQ 图 片 
厚 妨 区 忻 2016020109380 016022216303 
1.png | 
国 Microsoft Power 


EDneDrve 





加 此 电脑 
节 视频 
本 | 图 片 


shuaryun140317 
™ ? byjpg 





03 ”在 现 有 幻灯 户 中 插入 图 片 


如 果 要 在 现 有 的 幻灯 片 中 插入 图 片 ， 那 么 可 以 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 接 着 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 选 
择 要 插入 的 图 片 。 


使 用 项 目 符号 让 立 字 更 具 科 理性 .PPtw - PowerPoint 证 诚 看 国 


证 计 切 拓 动画 幻灯 片 旅 卫 市 阅 ”视图 加 载 项 外 言 诉 我 作 想 要 做 什 必 


[= Lg 丁 + 屏 芝 吉 图 > [oO 和 | SmartArt 站 鱼 加 [A 四 -< | 4 
+ 风机 国 片 双 I 主 。 六 相框 见 和 和 风 风 世 不 字 一 符号 媒体 


i 3 


舒适 空间 与 索 华 配置 


“超大 车 室 空 间 

* 浅 神色 真皮 座 村 
“全 车 核桃 木板 

“冷光 仪表 板 

















04 ”应 用 图 三 样式 


要 让 图 片 拥 有 专业 效果 的 图 片 样式 ， 可 以 单 击 图 片 后 ， 切 换 到 “格式 ”选项 卡 ， 再 选择 要 应 用 的 图 片 样式 。 


自学 娃 性 ,pptx - PowerPoint 图 片 .。 证 试看 国 
幻灯 片 放 时 审阅 加 载 项 格式 局 告诉 我 
国 ; 上 移 一 屋 ” 区 
可 下头 一 屋 ” 地 
| 二 局 
Eh, 选择 罕 格 站- |， -kos|18.05 厘米 - 
排列 大 小 


由 | 




















尝 于 己 蜂 省 二 二 理论 的 


、” 汰 励 方 ; 
=== 由。 
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05 ”裁剪 图 片 


当 图 片 插 入 到 幻灯 片 后 ，“ 格 式 ” 选 项 卡 中 的 “裁剪 ”按钮 可 以 将 图 片 多 余 或 瑕 半 的 部 分 修 部 控 ， 让 图 片 变 成 男 一 种 效果 。 


选择 图 片 后 ， 单 击 “ 裁 葛 ” 按 钮 的 同 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 单 击 “ 裁 剪 ” 命 令 ， 接 着 拖 动 图 片 四 周 的 8 个 控 点 ， 可 以 调整 图 
片 显示 的 区 域 。 将 鼠标 移 到 图 片 外 单 击 ， 即 可 完成 部 裁 工作 。 


高 交会 议 秘 读 .pptx - PowerPoint 


| 区 中 |7.73 区 未 加 

叶 |23.41 厘米 :| 
| 生 ” 蕊 药 扣 | 
| [ey 坊 奖 为 形状 Ts 

当权 EE) 


填充 册 El 


ja 调整 加 

在 白领 中 ， 会 W 束 | 恰 庄 已 笃 坏 旺 个 新 六 儿 了 ， 具体 而 言 ,， 57 下 mar Fa 
对 于 现在 很 多 商 政 人 士 而 言 ， 在 会 议 宝 里 麻 过 以 上 。 妥 访 者 中 ,40.8%6 的 人 星人 在 业 职 员 ， 
lf 屋 手 每 天 判 30%6 的 人 是 事业 单位 员工 , 12.9 品 的 人 星 政 
府 机 美工 作 作 员 。 只 外 ,只 有 二 到 二 成 的 白 
通过 民 章 9 ,区 领 让 为 自己 大 加 的 会 这 有 章 喉 ， 而 到 人 疼 的 大 
2223 人 进行 的 一 项 国 杰 显示 ， 53.6% 的 人 过 多 数 白领 光 表 示 居 三 开会， 基 至 有 人 为 此 变 

示 自 己 在 日 芝 工作 中 区 加 的 全 议 过 多 。 成 阳 场 “型 全 笑 ”。 


















































06 指定 图 片 大 小 与 样式 


对 于 插入 幻灯 片 中 相同 的 图 片 ， 可 以 同时 设置 图 片 尺 寸 与 图 片 样式 。 


@ 全 选 图 片 后 ,切换 到 “格式 ”选项 卡 ,在 “大 小 ”组 中 设置 图 片 的 大 小 。 


高 效 会 议 秘诀,.pptbe -powerpoint 图 片 .。 卡 诚 品 。 田 
妇 灯 片 部 卫 。 市 同 ” 视 因 。 加 厂 顺 格式 | 吕 告诉 乱 
-| 这 图片 边框 | 国 上 移 一 层 - 靶 - 
ad -| 加 图片 效果 - | 本 下 殉 一 层 - 记 
| 网 图 片 版 式 ” | 蝇 选 怪 窗 阁 。 站- 
RE 排列 


雷公 司 会 不 会 开 侈 ,决定 了 该 公司 的 这 争 信 基 一 家 公司 并 会 的 如 素 与 执行 ,决定 了 该 公 
可 主 面 管理 的 效率 与 执 条 。 会 议 是 公司 管理 的 必 肌 上 只 。 和 而 人 会议 的 成 本 则 尝 尝 被 癌 腾 。 请 否 ， 
“ 亦 山 会 各 ”的 忒 本 旦 ; 


的 
成 
本 
分 
析 


, 





07 ” 裁 豌 为 担 定 的 形状 


通 单 利 用 “图 片 ”按钮 插入 的 图 片 都 是 长 方形 ， 利 用 “裁剪 ”命令 可 以 将 照片 裁 舅 为 指定 的 形状 。 


单 击 图 片 后， 切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 裁 齐 ” 按 钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “剪裁 为 形状 ”命令 ， 骨 选择 要 应 
用 的 形状 。 


高 党 会 这 秘诀 .PP - PowerPoint 
市 同 视图 加 就 项 个 


-| 这 图片 边框 * 。 司 ] 上 移 一 屋 ” 靶 * 
吧 下 本 -后 - 而 - 
| 园 图 片 版 式 ”有 选择 罕 格 。 冰 。 

















5 桂 b 列 | 

| 是 形 

口 口 口 总 口 DDDD 

了 基本 形状 
OAMIODOOOOVY®D ED 
山口 加 OF 绰 六 品名 日 名 口 
加 国史 口 岛 申辩 章 下 晤 代 [ 
{}[ ]t 1 

箭头 总汇 

态 吕 介 业 分 千 字 存 忆 全 二 半 
6 四 DD 
二 过 辣 

公式 形状 
中 呈 壮 中 时 器 
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鸭 辐 四 弓 
昆 与 户 概 
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08 设置 图 片 边框 


图 片 被 部 裁 后 ， 添 加 图 片 边框 可 以 让 图 片 变 得 更 加 突出 。 


@ ”选择 图 片 后 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 的 “图 片 边框 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 边框 颜色 。 


高 交会 这 入 读 .pptx - PowerPoint 


动画 。 ”人 妇 灯 片 旅 映 


i [Fa (| 量具 县- 
2 = Ea = 7 se | 评 ， 


[加 四 
标准 色 


Ty | 目 晶 用工 -本 


图 片 样式 











大 男 面 男 





EE 如 何 近 高 会 议 效 能 | 























@ ”继续 蛙 击 “图 片 边框 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “粗细 ”命令 ,继续 从 子 菜单 中 选择 边框 的 宽度 


pp, 


高 交会 说 能 读 ,.pptx - PowerPoint 








Ee | 
国 ” 国 国 加 加 加 加 加 


[加 
标准 色 













































































会 以 六 什么 低下 








中 立 ( 中 国 ) 


09 添加 图 片 映像 效果 


为 图 片 添加 映像 效果 可 以 让 图 片 更 吸引 众人 的 目光 。 


先 单 击 图 片 ， 切 换 到 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 效 果 ” 按 钮 右 侧 的 向 下 葡 头 ， 从 下 拉 人 列表 中 选择 “映像 ”， 再 从 子 荣 单 中 
单 击 要 应 用 的 缩 图 。 


高 交会 这 秘 读 -ppt - PowerPoint 图 片 .。 ”十 诚 有 国 


动画 。 妇 灯 片 放 陕 ” 市 阅 视图 加载 项 | 格式 ”QQ 告诉 我 | 只 大 


bE 


司 有 二 = 二 全 


3 [54 
































艾 诫 涯 要 绍 爱 四 









































10 调整 图 片 格式 


“颜色 ”功能 可 以 调整 饱和 度 、 色 调 、 重 新 着 色 ， 而 “艺术 效果 ”提供 各 种 图 片 特效 。 


图 片 ..， 卡 茂 君 国 
”网 
A 慕 加 和 |23.41 悍 半 :| 


去 小 


以 上 ， 爱 访 吉 申 ，40.8 双 的 人 星 证 业 职 届 ， 


BN DNDN CA BN EN BN 
PA PA PR PA PA PR PM. 2 人 0 


-En 区 要 了 A 豚 术 四 it shan osxmAepyma， 


a 





选择 图 片 后 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 的 “颜色 ”按钮 右 侧 的 同 下 葡 头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 图 片 赢 色 ; 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 
的 “艺术 效果 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 效果 。 


高 玖 会 说 秘 决 .ppbt -Powerpoint 


世 划 片 和 剖腹 审阅 视图 


[A 图 片 边框 * 


a Ld < oma 


-= A 


本 201i 年 di EE 
2 人 人 卉 行 的 一 贡 国 童 时 ,53.6 斩 的 人 表 
示 白 己 在 日 常 工作 中 大 加 的 会 议 过 训 ， 


共 驹 张 [Es 


| 户 蝇 7 中， 


11 调整 对 象 的 排列 顺序 


当 在 幻灯 片 中 插入 多 个 对 象 后， 如 果 需 要 调整 它们 的 排列 顺序 ， 那 么 可 以 在 对 销 上 右 击 ， 骨 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 置 于 


顶层 ”或 “ 置 于 底层 


命令 。 


具体 而 言 , 37.4 各 的 人 每 星期 平均 开会 2 次 
以 上 。 腕 访 者 中 ，, 税 .8 各 的 人 是 企业 职员 ， 
30% 的 人 二 专业 单位 册 工 ，12.3%% 的 人 二 下 
府 机 关 工 作 人 员 。 另 外 , 只有 直到 一 成 的 白 
和 为 目 己 击 力 上 3 二 议 有 瘟 妨 ，[ 各 利和 亲 的 坟 
a hab 其 至 有 人 为 此 这 





Th 


业 


|i 


be 福州 尘 豆 号 





12 将 多 张 图 片 对 齐 与 均 久 分布 


此 功能 是 让 多 张 图 片 整 齐 排列 ， 以 使 图 片 与 图 片 之 间 的 距离 相等 。 


@ ”选择 多 张 图 片 后 ， 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 的 “对 齐 对 销 ” 按 钮 右 侧 的 同 下 稀 头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 对 齐 的 位 置 。 


高 效 会 议 秀 让.pptx - PowerPaint 图 片 .， 下 诚 石 ” 国 


幻灯 片 喜 号 ”审阅 。 视 辐 mie 【格式 】 © Sra 
9 上 第 -- 屋 - 医 国 | 加 + 

和 下 称 一 量 | 怪 左 对 章 山 ) 

5 搬 选 择 窗 格 。 | 点 ”水 持 居中 

| | 右 对 章 (R) 





对 天 人 
得 下 卢 中 心 由 


燃 向 分 布 {H) 

要 向 分布 (W] 

对 齐 纪 灯 片 [入 
对 痢 所 族 对 彰 ( 吕 i) 












































@ 单 击 “ 对 齐 对 象 ”按钮 右 侧 的 同 下 稀 涉 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “横向 分 布 ” 命 令 ， 使 图 片 之 间 的 距离 相同 。 


日 外 信 : 高 襄 会 识 艇 读 .pptx - PowerPoint 图 片 ..， 证 诚 君 国 
开始 插入 设计 切 挤 动画 芭 灯 片 襄 上 市 阅 视图 加 束 项 = 9 竺 诉 禾 
EE- 。 装 区 图 上 WW 棋 ”| 旧 上浆- 后 国 ] 


sw 名 | 写 世 国王 we Sms 


到 天下 效果 - 区 | - 


品 图 片 版 式 ” Bi 水 平 后 中 必 ] 
四 桂 式 5 ”| 总 “和 于 六 四 
顶 污 几许 [) 

















纵向 分 布 [Vj “ 
对 齐 刀 灯 片 [A 
of 对 开 所 选 对 敌人 ) 








13 ”插入 联机 图 三 


从 网 络 上 可 以 找到 很 多 图 片 文件 。 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 打 开 bing 图 像 搜索 引擎 ， 输 入 想 要 找 的 图 片 名 ， 单 击 “ 搜 索 ” 按钮 后 开始 得 
找 网 络 上 的 图 片 。 选 择 适 合 的 图 片 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 插入 图 片 。 











有 > bing ”生日 蛋 烽 





尺寸 = 类 型 ”颜色 ~ 但 知识 共享 vw 。 重 置 









上 1 | 
靶 叶 而 硬币 加 大 9as aa 六 ai 


你 应 售 基 二 他 人 的 权利 ， 包 持 和 版 权 * 单 击 此 外 了 各 让 情 。 选择 一 个 或 凶 个 砚 目 。 


14 将 图 片 育 景 设 为 透明 色 


如 果 插 入 的 图 片 包含 日 色 背景 ， 在 深 色 的 演 示 文 稿 中 看 起 来 束 会 比较 突 几 ， 可 以 利用 “设置 透明 色 ” 功 能 让 背景 的 日 色 消 失 
不 见 。 


Q@ 单 击 此 图 片 后 ,切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “设置 透明 色 ” 命 令 。 











四 ] 





OO， 单 击 日 色 育 景 融会 目 动 变 成 透明 的 。 


IELDEETD | 正文 . 筹 一 章 


01 


二 于 天 会 的 情 涡 


ee 
的 
时 
机 
选 
择 





15 ”插入 天 量 美 工 图 片 


使 用 “图 片 ” 按 钮 插入 图 片 时 ， 除 了 熟悉 的 jpg、png、bmp 等 位 图 格式 外 ， 还 可 以 插入 矢量 的 美工 图 片 ， 如 emf、wmf、 
ai 等 格式 。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “图 片 ”按钮 ， 在 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 天 量 图 片 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


插入 图 片 


« CLIPART » PUB6OCOR 


Document 六 = | “bg 是 


WA AG00169 .GIF AG00170 .GIF AG00171 ,GIF 
OFFICE11 


officel2 
Officeld 
Office15 
Office16 
PackagelM 


AGOOTI2 .GIF AGU0174 .GIF AGOOT17TS .GIF 


root 


client PIC PIC 


CLIPART 


MOOG AGO00176 .GIF AN00010 .WMF AN00015 .WMF 


TU ~ 取消 





16 美工 图 片 重 新 着 色 与 组 合 


使 用 天 量 陈 插 图 的 好 处 是 既 可 以 拆 分 又 可 以 更 改 局 部 颜色 ， 这 样 可 以 让 插图 更 加 符合 需求 。 


@ 在 美工 图 片上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “组合 ”一 “取消 组 合 ” 命 令 。 


?一 人 


得 切 局 


荡 复制 IC) 
后 ”粘贴 选项 : 


Le 
编辑 图 片 {E) 
zg] 更 改 回 片 (A)... 























名 


起 链 探 I.… 




















另存 为 图 片 区).- 
@ 单 击 “是 ”按钮 将 图 片 转换 成 绘图 对 象 。 


Microsoft PowerPoint A 


这 星 一 和 瀛 导入 的 图 片 ， 向 水星 组 合 。 星 宫 将 其 转 撞 为 Microsoft Office 图 形 对 和 象 ? 


显示 帮助 {E) > > 





@ 再 次 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “取消 ”一 “组 合 ” 命 令 ， 图 形 束 会 变 成 绘图 对 象 了 。 


门 _ | 


二 二 
和 
OFS 
mL EE . [ 
ee 
rl 
世 : hh | 上 
中 | 
， 是 A 
Ys 
oT 


= 时 
mm 
5 








美工 图 片 变 成 绘图 对 象 后 ， 融 可 以 对 个 别 对 象 更 改 颜 色 ， 也 可 以 删除 多 余 的 绘图 对 象 。 完 成 时 以 拖 动 方式 全 选 所 有 图 形 并 右 
击 ， 在 弹出 快捷 菜单 中 单 击 “ 组 合 ” 一 “组 合 ” 命 令 


RD < 。 


17” 屏 看 向 图 


屏幕 截图 的 作用 是 将 屏幕 上 打开 的 画面 直接 抓 取 到 演示 文稿 中 使 用 。 截 图 时 先 将 文档 打开 。 


@ 切换 到 “插入 ”选项 丰 ， 单 击 “ 屏 幕 截图 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 人 列表 中 选择 “屏幕 筋 辑 ”命令 。 


TR - Powerpoint 


名 苛 片 放映 审 辐 视图 


三 | 型 本 ea pF 慰 吾 机 图 - | [ey | SmartAart ] 色 人 
闸 玛 二 人 


= 联机 图 片 “可 用 的 搞定 


| 上 = 
到 灯 片 ”要 的 





JI 片 季 1 巧 , 共 1 芋 


@， 切换 到 文件 后 ， 目 动 显示 半 透 明 的 效果 ， 目 行 拖 动 出 要 保留 的 区 域 。 返 回 演示 文稿 文件 ， 即 可 看 到 抓 取 的 界面 。 


既 总 既 悍 授权 ， 玉 定 本 部 门 的 组 织 千 白人 包括 行 本 愧 成。 各 事业 部 人 人 才 着 】， 
可 铬 立 开 开本 敢 门 大 员 的 殷 聘 和 和 者 接 《所 恩人 人 员 鳃 大 力 间 洲 者 半 准 ) ， 制 可 


轴 工 堪 训 计划 、 刀 颇具 能 者 肯 蓝 宇和 载 训 实 村。 


才艺 贰 目 
ES 说 过 各 果 
圩 档 ， sr | _ 优 过 农 果 


狗 司 ， 本 
对 其 应 LE a a 于 革 a 


工作 周 历 与 EE 训 瑟 


和 一 | [ 放 
| 


18 插入 基本 形状 


“插入 ”选项 卡 的 “形状 ”按钮 中 提供 各 种 基本 形状 供用 户 使 用， 类 别 包括 线条 、 基 本 形状 、 箭 头 忌 汇 
图 、 星 与 旗帜 、 标 注 和 动作 按钮 。 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “形状 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 要 插入 的 形状 。 








公式 形状 、 流 程 




















19 插入 标注 


如 果 演 示 文 稿 中 需要 湛 加 标注 ， 那 么 可 以 使 用 “形状 ”功能 提供 的 “标注 ”类 史 
”命令 丈 可 以 添加 文字 内 容 。 


捷 菜 蛙 中 单 击 


“编辑 文字 


高 效 全 说 秘 决 ,PPtx - PowerPoint 


~ODAT TO 由 


四 号 AL } 

线条 

“LBB 和 外 
起 有 

DDDRONNNOOD 


JOC IC 


丰富 全 于 仁 中 十 辣 有 内 二 汪 | 
引 全 DD DD 


4p tp 出 

公式 形 瑟 

中 一 总 守 定 医 

下 枉 图 
DOODONSOCONV 


1ID 9 OBDBEAVOD 
I 有 ODO 
， 星 与 族 幅 





下 碱 君 。” 国 


: 识 计 加 红 。 动 加 和 幻 娓 衣 也 市 辐 届时 项 ”属于 拆 我 你 时 要 做 什么 


I。 添 加 形状 后 ， 在 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 快 


会 说 是 一 种 群体 沟通 的 方式 。 





20 ”重用 幻灯 卢 


如 果 要 在 演示 文稿 中 插入 现 有 演示 文稿 中 的 幻灯 片 内 容 ， 那 么 可 以 使 用 “插入 ”选项 卡 中 的 “重用 幻灯 片 ” 功 能 ， 这 样 束 可 
以 将 多 个 演示 文 稳 文件 整合 在 一 起 。 


@ 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 新 建 筷 灯 片 ”按钮 的 同 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “重用 幻灯 片 ” 命 令 。 


高 效 会 议 胰 诀 ,pptx - PowerPoint 卞 诚 君 ” 国 
名 对 片 庆 蜂 。 审阅。 视 因 加 二 克 外 告诉 我 你 瑟 要 合 什 么 
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至 图 Ee 
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Ea 制 上 人 : XXX 
Pla httpyHtqqcorVDON 


| http:/ fweibo.com/ OX 





a 本 制 选 定 如 灯 片 人 D 


纪 灯 片 (从 大 葡 ) 册 ).. 



































































































































@ ”在 弹出 的 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 中 单 击 “ 浏 多 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “浏览 文件 ”命令 ， 并 在 “浏览 ”对 话 框 中 单 击 
要 添加 的 演示 文稿 文件 ， 蛙 击 “ 打 开 ” 按 钮 打开 文件 。 


重用 纪 灯 片 ”> 








J 开 PowerPoint 文件 





rs 一 = I 下 他 寺 1 请 中 * pase 


@ ”在 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 中 依照 顺序 单 击 要 插入 的 幻灯 片 ， 勾 选 下 万 的 “保留 源 格式 ” 复 选 框 保留 原来 演示 文稿 文件 的 格 
式 设置 ， 这 样 束 能 够 将 该 幻灯 片 内 容 加 入 进来 。 


高 效 会 以 黎 计 .ppt - PowerPoint 


J 上 也 映 审阅 视 固 





2 
[Oy 国 [六 。 
三 "Md ” | 至 三 三 三 此 = 三 ， 形状 ”排列 ”快速 格 坏 
划 烛 片 由 了 2 3 
幻灯 片 : 


| 重用 幻灯 片 
从 以 下 源 插入 司 条 片 : 
| CAUsers\bcN\Documents\ 唐 尘 未 衣 = 

















纪 烛 片 类: 6 


生词 运 月 束 萌 的 搬 焙 各 溢 强 主义 的 宁 蔓 。 二 雷 国 族 中 入 之 月 时 再 揪 写 - 亨 博 审 记 
以 : 筷 天 上 与 天 间 -月 与 人 至 同 与 时 间 过 讨 林 联 某 的 本 如 圭 行 电 考 。 把 自己 对 
电机 的 区 钾 ， 江 坚 到 琛 可 人 主 生 观 与 下 对 的 苦 天 要 革 ， 委 让 了 止 考生 而 术 过 的 上 
生 坦 项 科 时 生 藻 的 梧 卫 视 昕 。 匹 肯 直 县 。 





上 片 汞 本 悦 人 由 量 重 出 熏 到 执 枕 人生 的 里 起 生动 。 俩 重 写 天 上 。 开 厢 “ 轩 月 几时 
衣 ” 一 向 。 贰 了 采 池 和 白 ” 霄 天 有 月 计 几 时 ? 爱 二 便利 一 问 之 ” 韦 旺 : 遇 过 南下 去 于 
上 月 ,起 翅 省 的 时 瘦 引 向 广 概 志 至 的 神 刷 嫩 弄 ， 


切 灯 片 第 41 张 , 共 41 张 [只 





21 新 建 相 册 


要 新 建 相册 ， 首 先 将 使 用 的 照 厂 整理 好 ， 放 置 在 同一 个 文件 夹 中 。 


Q@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 “相册 ”按钮 石 侧 的 向 下 荫 头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “新建 相册 ” 命令。 


演示 广 稿 2 - PowerPoint 








@ 在 出 现 的 “相册 ”对 话 框 中 单 击 “ 文 件 / 磁 盘 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “插入 新 图 片 ”对 语 框 中 选择 要 使 用 的 照片 缩 略 图 后 ， 
单 击 “插入 ”按钮 。 如 果 要 插入 文本 框 ， 那 么 可 以 单 击 “ 新 建文 本 框 ”按钮 添加 。 











国 





@ ”接着 选择 图 片 版 式 和 相框 形状 ， 单 击 “ 浏 儿 ”按钮 决定 主题 ， 设 置 完成 后 单 击 “创建 ”按钮 完成 相册 的 创建 。 


柑 册 中 的 图 上 (BR); 





DSsCO6032 
DSCO6056 
DSCD06057 
DSCO6058 



































22 更 改 相 册 


对 于 刚 | 创建 的 相册 ， 可 能 还 需要 调整 图 片 版 式 或 相框 形状 等 ， 可 以 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 相 册 ” 按 钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 “编辑 相册 ” 命令， 返回 “相册 ” 对话 框 进行 更 改 。 


演示 这 稿 3 - PowerPoint 
动力 名 ] 央 | 卢 站 和 让 十 阅 视图 


yb 莒 


- Smarthrt 必 GD 


形状 图 吉 加 载 ”链接 ”批注 


项 - >* 
插 疾 





23 ”更 改 相 册 的 主题 


选择 相册 的 主题 后 ， 还 可 以 利用 “设计 ”选项 卡 中 的 “ 变 体 
右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 束 会 显示 更 多 缩 图 样式 。 


六 不 玉 稿 3 - PowerPoint 


< 二 = 


切 灯 片 放映 审阅 





24 将 主题 应 用 于 所 有 勾 灯 户 


想 要 更 改 演示 文稿 的 主题 ， 一 般 的 做 法 是 将 整 份 演 示 文 稿 都 应 用 相同 的 主题 。 


”组 更 改 主题 的 颜色 。 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 


二 


四 0 教 .项 


1 变 体 71 组 


只 人 


先 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 从 “主题 ”下 拉 列 表 中 选择 主题 后 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 应 用 于 所 有 幻灯 片 ”命令 。 















1 


应 用 村 相应 幻灯 片 (M) 
有 用 于 所 有 幻灯 片 (A) 
应 用 于 选 定 幻 灯 片 (9) 
设置 为 默认 主题 (9 
添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 





















ll 


-He Mce.comah 


7 








25 ”将 主题 应 用 于 选 定 勾 灯 卢 


请” 


如 果 想 对 特定 的 幻灯 片 应 用 不 同 的 主题 ， 那 么 可 以 选 定 这 些 幻 灯 片 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “应 用 于 选 定 幻 灯 


改 .人 
RD ~ 。 


高 效 会 以 秘 决 .pptx - _ Powerpoint 









应 用 于 相应 幻灯 片 (VD 
应 用 于 所 有 幻灯 片 (A) 
用 于 选 定 幻灯 片 (G) 、 








添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 。 

二 片 举 到 探索 人 生 乐 观 与 : 
6 的 美好 祝愿 、 无 限 热 村 

了 

轩 eh 昌 超 尘 出 世 到 热爱 人 生 自 
hs 用 李白 “青天 有 月 来 几 

辟 保存 当前 主题 [9].. 思绪 引 向 广 济 杰 空 的 神 








26 ”压缩 图 片 


如 果 演 示 文 稿 中 存放 的 图 片 比 较 多 ， 并 且 都 是 高 分 辨 率 图 片 缩小 的 插图 ， 想 要 减轻 演示 文稿 的 文件 大 小 ， 那 么 可 以 通过 “ 压 
绾 图 片 ”功能 进行 处 理 。 


Q@ 蛙 击 演示 文稿 中 的 任意 图 片 ， 切 换 到 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 压 缩 图 片 ” 按 钮 。 























@ 在 “压缩 图 片 ”对 话 框 中 撤 选 “ 仅 应 用 于 此 图 片 ” 复 选 枉 ， 将 演示 文 和 确 中 所 有 图 片 进行 压缩 ， 再 设置 分 辨 率 ， 单 击 “ 确 


定 ”按钮 。 


高 交会 说 秘 寥 .pptx - 


Pomerpeainit 


图 | 上 称 一 屋 ~ 层 - 








站 1D]|9.35 :| 


a 和 PE | 








半路 避 


为 什 艾 代数 













HD (330 ppi): 高 质量 D) 显 示 (H) 
,打印 (220 ppi): 在 和 多数 


LU Web (150 ppi): 适用 于 网 册 和 控 呈 : 

















27 ”设置 图 片 超 链 接 


可 以 让 观赏 者 在 单 击 图 片 时 立即 链接 到 指定 的 位 置 。 


@ ”选择 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 按 钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “起 链接 ”命令 。 


页 汐 二 这 丁 起 .pptr :PowerPaint 四 片 ..， 上 证 斌 和 团 
LE 切 椒 芭 四 到 灯 上 月 前 丈 出 回 视图 DE 想 式 局 十 诉 列 


a ma |] 国电 40+ 


加 NE 国人 放 - | 形 由 而 男 赤 jn 本 。 堆 搂 。 入 de 罕 SS。 疯 人 


回 内 最 寺 四 


户 











局 全 而 宇 ,374360 的 大 后 盏 册 下 二 开 二 > 二 
忆 上 ， 丙 访 阁 中 40 8 有 的 上 时 证 业 各 嘻 . 

3 的 是 韦 业 单 本 员工 13. 人 和 的 大 旺 政 [ 
而 志 关 工 作 上 员 。 天 站 ， 只 有 有 二 到 一 所 的 白 











@O， 在 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ”， 选 择 对 应 的 幻灯 片 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 











一 10, 如 灯 片 10 
一 11, 纪 灯 片 11 

































































28 ”链接 到 电子 邮件 


在 演示 文稿 中 通过 链接 功能 链接 到 电子 邮件 的 信息 ， 这 样 想 要 与 对 方 联系 束 变 得 很 方便 。 


Q@ 单 击 幻灯 片 中 的 电子 邮件 信息 后 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 按 钮 右 侧 的 同 下 和 葡 头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “ 超 链 接 ” 谷 


少 


高 效 会 议 秘 块 .ppty pevsrpaln 


加 筒 必 大、: 其 其 关 
ea httpit.an ea ON 
a httpe/ weibo.com/ KAN 





@ 在 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 中 单 击 “ 电 子 邮 件 地 址 ”， 输 入 电子 邮件 地 址 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
































29 ”插入 表格 


表格 可 以 把 复杂 的 文字 叙述 转换 成 易 读 且 易 比较 的 表现 方式 。 


要 插入 表格 ， 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 中 “表格 ”按钮 的 同 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 利用 拖 动 方式 或 选择 要 绘制 的 列 / 行 数 ， 即 可 
绘制 基本 的 表格 。 


商 示 立柱 2 - PowerPoint 证 证 妊 。” 国 
色 灯 月 喜 蜂 市 加 宙 图 加 就 硕 总 癌 放生 你 尝 要 合作 区 
[oy 各 smanant | 看 色 EE 


形状 胃癌 胡 加 本 楷模 。 机 二 文本 框 风 B 和 NN 世相 


拢 二 训 本 








































































































站 品 口 口 口 口 口 口 
ODDODDODDUODU 
DUIUDDUDDUDLUL 
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直上 四 Excel| 甩 二 家 格 (0 
| 











30 ”通过 图 标 按钮 新 建 表格 
新 建 的 幻灯 片 版 式 中 通常 包含 表格 、 图 表 、 图 片 等 图 标 。 


多 在 内 容 占 位 符 中 单 击 按钮， 


























@ 在 出 现 的 “插入 表格 ”对 话 框 中 设置 询 数 和 行 数 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 显示 插入 的 表格 。 








31 绘制 表格 


“绘制 表格 ”功能 是 通过 拖 动 方式 画 出 表格 的 边框 与 主要 单元 格 。 
Q@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 “表格 ”按钮 的 向 下 稍 头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 表格 ”命令 。 


@ 用 鼠标 拖 动 出 表格 的 边框 。 


演示 六 枕 2 - PowerPoint 


播 图 
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@ ”选择 表格 ， 然 后 单 击 “ 表 格 工具 设计 ”选项 卡 中 的 “绘制 表格 ”按钮 ， 接 着 拖 出 分 隔 单 元 格 的 直线 。 绘 制 完成 后 ,， 单 
击 “ 绘 制 表格 ”按钮 表示 结束 。 


























单 主 并 措 动 (他 睦 表格 ， 拦 制 行 ， 列 和 了 边框 ， 


绘制 表格 线 时 ， 不 要 太 人 靠近 表格 的 边框 ， 否 则 PowerPoint 会 认为 要 插入 新 的 表格 。 


32 ” 折 分 蛙 元 格 


以 绘制 方式 拆 分 表格 后 ， 还 可 以 针对 单元 格 进 行 拆 分 。 


@ 将 输入 点 置 于 单元 格 中 ， 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 。 


TB - PowerPoint 吉 格 -十 试 所 团 


了 后 动画 如 灯 


睛 匣 里 定向 秽 图 Mm 设计 布 同 时 吉 诉 我 


thle4s# :| 旦 国 三 三 | 里 | 得 |% 


|1788 芽 > : 局 一 四 四 可 A tf 下 
一 边 岳 - 
对 齐 方式 




















i FE RFE: 


@ 在 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 中 设置 拆 分 的 行 数 和 人 列 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 拆 分 。 
































33 ”设置 表格 样式 


表格 绘制 后 ， 通 过 “表格 样式 ”功能 可 以 为 表格 添加 不 同 的 边框 和 颜色 。 


单 击 表格 ,切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 在 “表格 样式 选项 ”组 中 提供 可 以 勾 选 要 应 用 样式 的 复 选 框 ， 再 从 “表格 样式 ”下 拉 列 
表 中 选择 要 应 用 的 样式 。 







































































34 ”单元 格 的 合并 与 对 齐 


创建 表格 后 ， 如 果 需 要 合并 单元 格 ， 那 么 可 以 通过 “布局 ”选项 卡 进行 处 理 。 


@ 选择 要 合并 的 单元 格 ， 切 换 到 “布局 ”选项 卡 ， 单 击 “ 合 并 单元 格 ” 按 钮 合并 单元 格 。 


RT :Pomerhanil 


rm 


+r q 人 | A 
和 [1.03 下 未 :| 加 hn a ] | 
一 一， i 万 | 1 广 字 方向 单元 格 地 格 排 内 


部 元 的 大 小 对 笠 方 式 


加 
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半山 二 






































三 疙 注重 贡 主 旦 





@ 利用“ 对齐 方式 ”组 中 的 按钮 可 以 设置 单元 格 文字 的 水 平 /垂直 对 齐 方式 。 


ha Feuanr en 


团 
开 妈 宏和 设计 加 客 动 可 2 柯 H 前 起 市 网 四 + | 人知 诉 也 


R [时 | 5 i EE 加 吉 D[103 E | in 相向 


a 三 二 BE ma 
远洋 国 隆 在 上 方 岳 和 下 全 并” 新 分 | 一 [26 怕 于 “| 者 | 立 字 方向 单元 看 “ 窗 梧 尺寸 。 搜 到 
" EE 党 在 有 出 绒 和 、| 单元 格 单元 由 | 下 一 一 下 ) 边 相 " | 


行 下 上 全 单元 娩 大 小 


公司 人 事 安 排 表 


主音 往 。 恒 洲 主 四 ma 印 





35 ”插入 图 表 


仅仅 观看 Excel 的 工作 表 实 在 很 难 让 一 般 观 众 了 解 概况 ， 然 而 图 表 是 分 析 数 字 的 利器 。 


Q@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “图 表 ” 按钮 ， 打开“ 插入 图 表 ” 对 话 框 可 以 选择 图 表 类 型 。 





侍 形 各 
折 闭 四 并 图 
鱼 图 匡 守 和 区 
冬 形 固 

面积 加 

XY 散记 图 
股价 加 
曲面 可 Ree 








.及 二 国 革 区 区 名 轩 计 于 


草 
或 
图 


区 区 
下 
中 











@” 选 定 图 表 类 型 后 会 出 现 默 认 的 图 形 ， 同 时 打开 Excel 工 作 表 ， 以 便 修改 默认 图 表 的 数值 和 行列 标题 ， 输 入 新 数据 的 同 
时 ， 图 表 也 会 跟着 同步 更 新 。 


Te 





36 ”设置 图 表 显 示 项 目 


_ 极 图 表 包 含 国 表 标题 、 数 据 选 项 卡 、 图 例 等 基本 元 素 ， 要 让 这 些 元 表 显 示 或 隐 燥 ， 必 须 通 过 图 表 右上 角 的 -二 接 包 包 选 相 


应 复 选 框 。 








37 ”编辑 图 表 文 本 


当 图 例 与 数据 选项 卡 的 文本 很 小 ， 看 不 清楚 时 ， 只 要 利用 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 丈 可 以 调整 字体 大 小 、 文 本 颜色 或 样 
Ts 














38 ”更 改 图 表 布 局 


创建 后 的 图 表 通 过 “设计 ”选项 卡 可 以 设置 图 表 布局 ， 单 击 “ 快 速 布 局 ”按钮 的 疝 下 荫 头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 图 表 布 局 。 














在 各 如 片 中 揪 入 图 表 .pptx - 





切 搞 动画 ”幻灯 片 旅 也 


测 | 让 标准 


39 ”复制 /粘贴 Exce| 对 象 


要 将 Exce 啤 k 据 插入 到 演示 文稿 中 ， 最 简单 的 方式 束 是 通过 “复制 ”与 “粘贴 ”进行 处 理 。 


@ 打开 Excel 文 件 ， 先 选择 要 复制 的 区 域 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “复制 ”命令 。 


合并 计算 1.xlsx - Excel 表格 ...。 ”上 证 诚 看 ” 国 一 口 


加 过 项 证 夺 局 吉 诉 我 你 台 要 和 做 什 怪 


7 口 第 一 列 。 回 篇 选 技 角 


智能 音质 山 ) 


插入 侦 

出 降 (D) 

选择 (LL) 

清除 内 容 时 ) 

排序) 数 : 20 求 和 : 2481 






































































































































@ 在 幻灯 片上 石 击 ， 弹 出 “粘贴 选项 ”时 ， 依 照 需 求 选择 想 要 粘贴 的 方式 ， 此 处 选择 “ 散 入 ”方式 。 


粘贴 对 象 后 ， 可 以 通过 边框 的 8 个 控 点 调整 对 象 的 比例 大 小 。 





40 ”由 文件 创建 Excel 对 象 


此 方式 是 让 Excel 文 件 的 工作 表 坐 入 到 演示 文稿 中 。 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “对 象 ” 按 钮 出现“ 插入 对 象 ” 对 话 框 ， 选 中 “由 文件 创建 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 浏 吃 ” 按 钮 选择 
Excel 文 件 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 编 辑 区 内 会 插入 Excel 对 象 。 





41 插入 SmartArt 图 形 


文字 要 以 图 表 的 方式 呈现 ， 可 以 使 用 martArt 图 形 ， 如 流程 图 、 层 次 结构 图 、 循 环 图 和 关系 图 等 。 单 击 “ 揪 入 ”选项 卡 中 
的 “SmartArt” 按 钮 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 可 以 选择 图 形 类 型 。 


选择 SmartArt 图 形 





用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 者 分 组 信息 
块 。 可 最 大 化 形状 的 水 平和 垂直 显示 室 
间 .。 





42 ”由 有 版式 图 标 按钮 插入 SmartArt 图 形 


通过 幻灯 片 版 式 上 的 图 标 按钮 可 以 插入 SmartArt 图 形 。 单 击 “按钮 就 会 自动 显示 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 。 


. 音 击 此 处 添 而 文 末 一 


三 加 下 














43 更改 martArt 图 形 的 布局 


SmartArt 图 形 插 入 后 ， 如 果 党 得 图 形 不 适用 ， 那 么 随时 可 以 通过 “设计 ”选项 卡 的 “更 改 布局 ”按钮 重新 更 改 SmartArt 图 
形 。 


匡 ] 汪 扣 开关 ”二 升级 
关 ] 源 加 夯 目 符号 3 降级 
| 站立 本 窗 沿 














44 更改 martArt 快 速 样 式 


针对 SmartArt 图 形 来 说 ， 如 果 不 满意 刚 设置 的 样式 效果 ， 可 以 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 “快速 样式 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 
拉 列 表 中 选择 新 样式 。 


与 -0 全 = 插入 SmartAr 轿 形 pptx - Power.. 十 诚 尾 国 


4 二 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 审阅 视图 加 载 项 设计 | 格式，Q 告 诉 半 


1 添加 形状 - € 升级 

[ 当 添 加 项 目 符号 3 降级 

有 国文 本 窗 格 。” 呈 从 右 向 左 品 
创建 图 形 


* 知识 《Knowledge) : — 

做 什么 (what to) 
。 技 巧 (Skill) 
如 何 做 《how to) 














45 ”更改 SmartArt 图 形 的 颜色 


想 要 更 改 SmartArt 图 形 的 颜色 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 中 的 “更 改 颜色 ”按钮 再 选择 要 应 用 的 新 头 色 即 可 。 


踢 全 "四 全 了 插 NSmartAr 图 形 .ppt - Power.. 上证 诚 和 用 加 口 A 







门 语 加 形状 -<€ 升 朗 
国语 加 项 目 符号 3 降级 


旧 ] 文本 窗 格 





让 - ‘i 
3 PD 志 
| 





46 由 SmartArt 插 入 组 织 结构 图 


在 版 式 占 位 街中 单 击 “ 插 入 SmartArt 图 形 ” 按 钮 ， 可 以 在 打开 的 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 中 选择 “层次 结构 ”类 型 ， 
右 侧 列 表 会 提供 各 种 层次 样式 以 供 选用 。 


选择 Smartart 图 形 


| 用 于 显示 组 织 中 的 分 层 信息 或 上 下 腹 关 
系 。 此 布局 包 洁 辅助 形状 和 组 织 结构 图 
层 挂 布局 。 


| 





47 添加 与 删除 SmartArt 图 形 的 形状 


添加 SmartArt 图 形 后 ， 如 果 形 状 不 够 使 用 ， 那 么 可 以 单 击 “ 设 计 ” 选项 卡 “ 添 加 形状 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 
中 选择 添加 形状 的 方式 。 添 加 形状 后 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 可 以 输入 形状 文字 。 对 于 多 余 的 形状 ， 按 
Delete 键 可 以 删除 。 


时 名 "全 : 播 AsmartAr 图 形 ppt - Power... ， 上 证 诚 用 国 一 口 we 


在 前 面 潜 ERB) 


在 上 方 添加 形状 (v) | 
画 ， 在 下 方 添加 形状 Wi、| 
添加 助理 中 z 





Wail 





单 击 此 外 添加 备注 
< 备注 “条 兹 注 回 ss 天 瑟 





48 更 改 martArt 图 形 的 布局 


SmartArt 图 形 设置 完成 后 ， 如 果 想 要 更 改 原 有 的 布局 ， 那 么 可 以 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 下 单 击 “ 更 改 布局 ”按钮 的 向 下 
箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 更 改 布 局 。 


电信 "全 插入 SmartAr 图 形 .pptx - Power..， 证 诚 者 i 


文件 





开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 市 阅 视图 加 载 顶 设计 | 档 式 。 口 告诉 我 
门 话 imE 状 升级 站 从 
国 添加 项目 符号 3 禾 级 » 
团 ] 文本 窗 格 。 有 君 从 有 向 左 品 - 

















创建 图 形 、 
1 [we 加 
Ez 
本 
=, 
单 击 此 处 添加 叔 注 G 


-上 斩 8 史 关 怕 


49 将 9 表 文 本 转换 为 3martArt 图 形 


在 构思 演示 文稿 内 容 时 ， 有 用户 可 能 直接 在 文本 框 内 输入 列表 文字 ， 如 果 演 示 文 稿 架构 已 经 确定 ， 那 么 可 以 考虑 将 文字 列表 转 
换 为 SmartArt 图 形 。 


选 定 列表 文本 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “转换 为 SmartArt 图 形 ”按钮 ， 即 可 从 显示 的 列表 中 选择 图 形 样式 。 


Ea 一 





























其 他 SmartArt 图 形 (M)... 











50 ”复制 选 定 弘 灯 片 


当 幻 灯 卢 内 容 类 似 时 ， 可 以 通过 “复制 选 定 幻灯 片 ”命令 复制 内 容 ， 从 而 省 去 重复 创建 幻灯 片 的 及 烦 。 


先 单 击 要 复制 的 幻灯 片 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 “新 建 筷 灯 片 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “复制 选 定 幻 灯 片 ”命令 ， 
即 可 快速 复制 幻灯 片 。 


日 -0 BB  B 人 Vpptx - PowerPoint 


B IU Sabsko- 






































51 将 SmartArt 图 形 转换 为 形状 


SmartArt 图 形 可 以 通过 “转换 ”功能 让 形状 与 文本 框 之 间 进 行 转换 。 


@ 选择 SmartArt 图 形 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 下 “转换 ”按钮 右 侧 的 向 下 箭头 ， 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “转换 为 形状 ” 介 令 。 








日 今 " 0 全 - 高光 会 议 秘诀 .pptx - PowerPoint 证 诚 腹 ” 国 


菇 添 jn 形 状 ” ”< 升级 个 

上 | 语 加 项 目 符号 3 降级 4 

国文 本 窗 格 全 从 右 向 左 品 
创建 图 形 





[| 


















































@ 转换 后 ， 形 状 中 的 文字 功能 融会 消失 。 


EPE | 目录 页 



































52 将 SmartAr 图 形 填 宛 担 定 插图 


将 SmartArt 图 形 转换 为 形状 模式 后 ， 能 够 通过 “填充 ”功能 填 入 指定 的 插图 。 


@ 选择 SmartArt 图 形 ， 单 击 其 他 形状 将 其 选 定 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 填 苑 ”命令 。 
























































@ 在 弹出 的 下 拉 列 中 选择 “图 片 ”命令 。 








@ ”在 弹出 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 单 击 “来 自 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 在 接 下 来 打开 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 图 
片 ， 将 其 填充 到 形状 中 。 


来 自 文 忻 oe 
浏览 计算 机 或 地 地 网 络 上 的 六 件 “i 


插入 图 上 三 


上 避 应 图 像 搜索 
挡 夺 Web 


OneDrive - 个 人 
be001@hotmal.com 





@ ”显示 添加 后 的 插图 效果 。 





53 ”插入 流程 图 


想 在 演示 文稿 中 插入 流程 图 ， 利 用 “插入 ”选项 卡 中 的 “形状 ”功能 束 可 以 办 到 ， 其 中 提供 了 28 种 图 形 可 供 选 用 。 不 过 每 
种 图 形 都 有 它 代 表 的 意义 ， 如 长 方形 表示 “过程”、 朗 形 表示 “决策 ”、 圆 形 表示 “ 接 各 ”、 倒 三 角形 表示 “合并 ”、 正 三 角形 


表示 “摘录 ”等 ， 一定 要 根据 操作 流程 的 特性 选择 适合 的 图 形 。 


加 今 " 人 : 高 帮会 以 秘诀.pptx - PowerPoint 上 卞 诚 用 。” 国 一 口 
开始 | 插入 设计 切换 动画 “幻灯 片 放映 视图 ”加载 项 台 告诉 我 用 4 


人 smarniant 疹 名 tt | 0 | 


项 ~ = 


J TT} 


DD 器 人 个 玉 爷 人才 由 请 凡 二 汪 
9YNRNDDDDDY OO 
小 地 全 
公式 形状 


| 流程 图 
OIUDUSGSoOOU 


54 ”在 图 形 中 添加 文字 








盏 








拖 动 绘制 图 形 的 大 小 后 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 即 可 在 图 形 中 输入 文字 。 


部“ 巩 切 四 
久 复制 (O 


i 















































55 将 图 形 样 式 设置 为 默认 形状 


确定 图 形 的 样式 后 ， 为 了 加 速 流程 图 的 制作 ， 可 以 在 图 形 上 右 击 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 为 默认 形状 ”命令 ， 这 样 
新 选用 的 图 形 融 会 拥有 相同 的 样式 . 








56 ”插入 动作 按钮 与 动作 设置 


在 幻灯 片 放映 模式 下 ， 如 果 要 切换 幻灯 片 ， 那 么 可 以 单 击 要 切换 的 幻灯 片 或 位 于 窗口 下 方 的 切换 按钮 。 除 了 这 两 种 选择 
外 ，PowerPoint 还 提供 “动作 按钮 ”的 功能 ， 可 以 加 入 下 一 项 、 上 一 项 、 主 页 、 文 件 、 目 定义 等 动作 按钮 。 在 添加 动作 按钮 的 


同时 ， 还 可 以 添加 动作 声音 。 


Q@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “形状 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 动作 按钮 的 图 标 ， 再 到 约 灯 片 中 拖 动 绘制 按钮 的 大 小 。 


高 交会 议 秘 诀 .pptx - Powerpoint 证 诚 宣 国 


祈 避 人 总 对 企 员 丁 忆 凡 条 本 
6 DDDD DD 


ee A 
中 一 况 宁 号 肝 


[ 六 加 


中 已 全 三 口 日 所 旬 己 局 口 W 
OQON@ODBA AVCAD 
QBUVWU 

星 与 旗 幅 

就 让 说 2 和 二 款 和 和 和 区 


所 HH 





@ 目 动 弹出 “操作 设置 ”对 话 框 ， 选 中 “ 超 链接 到 ” 单 选 按钮 后 ， 从 下 拉 列 表 中 可 以 设置 不 同 的 动作 。 勾 选 “ 播 放声 
” 复 选 框 ， 可 以 在 下 拉 列 表 中 选择 要 使 用 的 声音 。 


下 




















G@， 使 用 同样 的 方式 可 以 加 入 不 同 动作 的 动作 按钮 。 














57 ”更 改动 作 设 置 


在 添加 动作 按钮 后 ， 如 果 友 现 原来 的 设置 有 错误 ， 想 要 重新 修改 ， 那 么 只 要 企 访 按钮 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 


辑 超 链接 ”命令 ， 即 可 显示 “操作 设置 ”对 话 框 。 








倒 ” 打 开 超 链 接 ( 
复制 超 链 接 (C) 

c 取消 超 链 接 (M) 
另存 为 图 片 (9).. 
设置 为 默认 形状 (D) 














58 ”插入 透明 的 动作 按钮 


在 现 有 smartArt 形 状 上 也 可 以 添加 具有 延明 效果 的 动作 按钮 与 动作 设置 。 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “形状 ”按钮 ， 单 击 “ 空 日 ”形状 ， 再 抱 动 绘制 矩形 ， 使 其 履 兰 原 造型 区 域 。 


HH 全 -OO lB = 高 浆 会 说 科 记 .pptx - PowerPoint 卞 城 看 Ea _ 


开始 | 插入 | 证 计 切换 动 图 幻灯 片 攻 喘 审阅 视图 加 项 项 格 蕊 世 告 诉 我 


A 看 smanmr 市 色 站] 4 9 中 
1 | | | 
TI Ei 
VNDmDDDDY YU 
rr 





FET 

带 程 图 
DOSJODDUSSOOU Wh 
O DOMHOBXS$AVOQOD, 
已 已 山 全 ) 人 
虱 与 府 由 

入 各 信 家 站 从 转 输 各 答 

于 生 询 下 全 门 叫 口 

标注 

MOORODOA 

EA AD dD 
se ea oe el 














@ ”在 打开 的 “操作 设置 ”对 话 框 中 单 击 “ 超 链 接 到 ” 单 选 按钮 再 从 下 拉 列 表 中 选择 “幻灯 片 ”， 然 后 单 击 对 应 的 幻灯 片 


| 其 他 PowerPoint 六 示 
gre 
中 | 幻灯 片 3 





@， 使 用 同样 的 方式 完成 其 他 4 个 动作 按钮 的 加 入 。 








高 效 会 议 秘诀 .pphe_-_powwerpoint 
”前 切口 


设计 切 斤 动画 | 条 上 garc 





@ ”将 填充 的 透明 度 设 为 100%， 使 其 变 成 透明 ， 并 将 线条 设 为 “无 线条 ”， 即 可 搞定 。 





第 19 草 ”多 媒体 演示 文 往 播 帮 扩 15 


演示 文稿 中 加 入 各 种 对 象 后 仪 能 呈现 静态 的 效果 。 要 让 演示 文稿 变 得 和 有声、 有 色 、 有 动感 ， 必 须 在 放映 时 加 入 切换 效果 、 音 
频 / 声 瘟 、 动 画 / 视 频 。 本 章 将 介绍 各 种 多 媒体 设置 技巧 ， 还 能 让 读者 在 演示 文稿 中 设置 不 同 的 放映 方式 。 学 会 本 章 的 内 容 后 ,一 


定 能 够 成 为 演示 文稿 设计 高 手 。 


01 幻灯 睛 放映 


演示 文稿 编辑 完成 后 ， 要 放映 演示 文稿 内 容 ， 可 以 切换 到 “幻灯 请 放映 


”选项 卡 ， 再 选择 “从 头 开 始 ” 或 “从 当前 幻灯 片 开 
始 ” 按 钮 。 当 出 现 全 屏 画 面 后 ， 依 序 单 击 ， 即 可 切换 到 下 一 张 幻 灯 片 。 





昕 瑟 - 果 面 = 供应 链 战 略 .pptxg - PowerPoint 


一 有 -一 







开始 插入 设计 切换 动画 | 苞 灯 月 放映 审 辐 











当前 幻灯 上 -二 隐 藏 如 灯 片 
[二 排练 计时 
是 自 定义 幻灯 片 放映 ”幻灯 片 放映 [a 录制 幻灯 片 演示 ” 四 显示 媒体 皖 件 ~ 
开始 放映 幻灯 片 设置 























02 切换 时 使 用 转 场 效果 


PowerPoint 提 供 各 种 幻灯 片 的 切换 效果 ， 使 得 换 片 时 赋 有 动感 ， 从 而 吸引 观看 者 。 


选择 幻灯 卢 后 ， 单 击 “ 切 损 ” 选 项 卡 ， 再 从 “切换 到 此 弥 灯 片 ”下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 切换 效果 即 可 。 


国名 "人 全 : 殿 应 迟 战 晴 .pptxe -Powerpoirs 
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3 


上 拧 帐 亚 


渔 
相生 
工 
EE 
陋 机 


一 一 赵 晓 时 





03 ” 预 贞 勾 灯 卢 切 损 效 果 


为 幻灯 片 加 入 切换 效果 后 ,利用 “切换 ”选项 卡 的 “预先 ”按钮 就 可 以 预 哎 换 片 效果 。 选 用 效果 后 ， 幻 灯 片 缩 略 图 前 会 显示 
星 号 作为 标记 。 


日 名 65 = ” 殿 应 链 战略 .pptx - PowerPoint 证 碱 看 图 


人 设 叶 | 切换 动 加 ”和 幻 寻 片 放映 审阅 


叭 | [无 声音 ] | | 换 片 方式 
(OD 0400 - 单 击 妃 标 时 
局 全 部 应 用 口 设置 自动 斤 片 时 间 : |00:00.00 : 


计时 

















Vv 
| 


主 备注 ”条 批 注 sm 靖 








04 更改 幻 灯 户 切换 效果 选项 


针对 所 选用 的 切换 效果 ，PowerPoint 还 提供 “选项 效果 ”功能 ， 让 用 尸 针对 变换 的 方向 进行 选择 。 





中 "0 人。 供应 链 战 略 .pptx - PowerPoint 十 诚 君 。” 国 一 口 XX 









ea 好 揪 入 识 夺 | 切 操 | 动 加 多 灶 户 放映 审阅 视图 加 莹 项 9 告诉 我 

















换 片 方式 
单 击 鼠 标 时 
口 设置 自动 斤 片 时 间 : |00.00.00 人 

ri 时 


xs NGTANITUAN 











05 全 部 应 用 相同 的 切换 效果 


如 果 对 演示 文稿 统一 添加 相同 的 切换 效果 ， 融 会 产生 整体 感 。 


Q@ 单 击 幻灯 片 后 ， 切 损 到 “切换 ”选项 卡 ， 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 询 表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 。 


供应 链 战 略 ,pptx - PowerPoint 


供应 链 战 略 .pptx - PowerPoint 卞 诚 君 国 


动画 切 灯 片 放映 审阅 视图 。 加载 项 告诉 我 








幻灯 片 笔 1 张 , 共 5 张 吗 中 中 国 


@ 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 将 该 切换 效果 应 用 到 整个 演示 文稿 中 。 


世 应 链 战略 .pptx - PowerPoint 


多 灯 片 放映 审阅 视图 














国 中 声音 en 





06 ”设置 和 J 条 片 的 切换 声音 


切换 幻灯 片 时 ， 还 可 以 添加 声音 特效 ， 这 样 能 够 引起 浏览 者 的 注意 ， 从 而 把 注意 力 移 回 到 演示 文稿 上 。 


@ 选 定 幻灯 片 后 ， 单 击 “ 切 换 ” 选 项 下， 从 “声音 ”下 拉 询 表 中 选择 要 使 用 的 声音 。 


| 全 部 应 用 [停止 前 一 声音 ] 





EE 
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201 6 事业 二 


二 
一 一 一 
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| | | 
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| 


四 9 
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| 幻灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ”R ”中 文 (中国 


@ ”通过 “持续 时 间 ” 设 置换 片 的 速度 ， 单 击 “ 预 多 ”按钮 开始 预 史 换 片 效 果 。 








世 应 链 战略 .pptx - _ Powerpoint 














切 挽 着 出 培 杂 片 





07 ” 预 仔 约 订户 换 户 时间 

当 我 们 为 幻灯 片 添加 换 片 效果 后 ， 通 常 在 播放 时 都 是 通过 单 击 进行 换 片 。 如 果 是 在 无 人 的 播放 室 中 ， 想 让 演示 文稿 可 以 自动 
换 片 ， 那 么 可 以 设置 每 隔 多 久 就 自动 换 片 。 

选择 幻灯 片 后 ， 在 “切换 ”选项 卡 上 撤 选 “ 单 击 鼠 标 时 ” 复 选 框 ， 接 着 勾 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 并 设置 幻灯 片 售 


留 的 时 间 。 


HS 二。 供应 链 战略 .pptx - Powerpoint 卡 诚 用 。” 国 
开始 揪 人 入 设计 切换 动画 切 灯 片 放映 市 阅 视图 加 载 项 避 告 诉 我 


中 | 
外 区 人 Be. ep a] 


= [3 全 部 应 用 
切换 划 此 幻灯 片 


20 年 专注 冰 洗 产品 未 来 必 将 交 煌 


品质 捍卫 品牌 精 : 


Quality defends brand Lean succeeds wonderful safety ensures no 


幻灯 片 第 5 张 , 共 5 张 [中 区 [中国 ) 





08 插入 本 地 音频 文件 


如 果 要 在 演示 文稿 中 添加 背景 音乐 当 作 陪 计 ， 可 以 利用 “插入 ”选项 卡 的 “音频 ”按钮 插入 现 有 音频 文件 。 


单 击 第 一 张 和 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 媒 体 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “音频 ”命令 ， 从 下 拉 列 表 中 选 
择 “PC 上 的 音频 ”命令 ,然后 在 打开 的 “插入 音频 ”对 话 框 中 选择 音频 文件 并 插入 ， 残 会 看 到 插入 的 音频 图 标 。 


= 企业 管理 .pptx - PowerPoint 
设计 切 拉 动 图 


EE a ag 西 + 屏幕 苇 图 ~ CO 人 SmartArt 


新 建 表 恪 图片 联 届 图 片 车 形状 
上 _ 到 相册 S 


芍 灯 片 | 甫 格 图 你 播 图 


王 晓 及 


2016 年 8 月 31 日 





EE 


09 在 背景 中 播放 首 频 


将 声音 添加 到 演示 文 入 中 ， 默 认 单 击 音频 图 标 才 会 开始 播放 音乐 ， 切 换 到 下 一 张 幻 灯 睛 时 音乐 融会 目 动 停止 。 如 果 和 希望 音乐 
是 在 整个 演示 文稿 的 背景 中 播放 ， 那 么 单 击 声音 图 标 ， 切 换 到 “播放 ”选项 卡 ， 单 击 “ 在 后 台 播 放 ” 按 钮 即 可 搞定 


"(0 全 : 企业 管理 ,pptxr - PowerPoint - 王城 召 加 


开始 ”插入 设计 切 欣 动画 。 如 灯 片 故 岂 审阅 。 视图 。 加 载 顶 格式 中 告诉 蜀 
本 淡化 持 超时 间 和 [车 开始: 单 寺 时 (O) 


A 00.00 < ll [|] 跨 妇 灯 片 播放 
和 中: |00.00 


美 截 言 是 





王 晓 形 


2016 年 8 月 31 日 





10 ”应 用 默认 的 动画 
默认 的 动画 样式 共 分 进入 、 强 调 、 退 出 和 动作 路 径 4 种 类 型 。 其 中 ，“ 进 入 ”是 设置 显示 幻灯 片 时 该 对 象 的 动态 效果 ， 
而 “退出 ”是 离开 幻灯 片 时 该 对 象 的 动态 变化 。 


要 为 演 示 文 入 中 的 对 象 添 加 动画 效果 ， 只 需 选 择 对 象 后 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 的 “动画 样式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 动画 样 
陈 ， 即 可 完成 动画 的 应 用 。 


企业 管理 ,pptx - PowerPoint 证 卉 嬉 国 
切 控 到 由 绍 杂 片 旅 也 审 辣 视图 加 楷 项 想 过 


丰 训 呈 动 画 守 属 。 开始 ] 对 动画 重新 排序 
添加 动画 忆 ee 去 站 前 各 动 
本 上 动画 而 国 延 迟 至 向 后 峙 动 


” 央 关 其 入 到 2 果 下 ).. 王 晓 蜡 


~ 


更 字 衣 出 效果 (90.. 2016 年 8 月 31 日 
其 届 动 作 路 径 (P).. 


四 ma 明 宇 





11 预 哆 动画 效果 


为 演示 文稿 中 的 对 象 添加 动画 效果 后 ， 如 果 要 观看 应 用 后 的 效果 ， 单 击 “ 预 多 ”按钮 即 可 了 立即 预 哎 动画。 如果 单 击 “ 预 
哆 ”按钮 的 向 下 箭 头 ， 从 下 拉 列 表 中 多 选 “ 目 动 预 多” 命令 ， 应 用 效果 后 丈 会 目 动 显示 动画 效果 。 


企业 管理 .pptx - PowerPoint 卡 诚 车 。” 国 
文件 开始 手 入 设计 闭 损 动画 习 灯 片 旅 映 审阅 视图 加 莱 项 名 告诉 折 


次 广 培 总 呈 动画 密 格 。 开 巡 :| 单 击 时 对 动画 更 新 排序 
触发 中) 按 续 时 间 : |00.50 < 向 前 称 动 


韦 5 动画 样式 效 笠 选项 凑 加 动画 


如 动画 刷 
高 委 动 回 


2016 征 8 月 1 日 





12 ”设置 动画 效果 选项 


添加 动画 效果 后 ， 还 可 以 通过 “效果 选项 ”按钮 调整 动画 效果 ， 选 择 不 同 的 动态 样式 ， 效 果 选 项 也 会 不 同 。 


企业 管理 .pptx - PowerPoint 
培 间 动画 窗 格 开始: | 单 击 时 
稻 叹 = 心 ) 持续 时 间 : |00.50 
ws 动画 而 【 旺 延 迟 : 00.00 
计时 


迹 加 动 轿 


王 晓 彤 


2016 年 8 月 31 日 





幻灯 片 第 1 张 , 共 65 张 [1 中 文中 国 


13 ”更 改动 男 效 果 


如 果 沉 得 “动画 样式 ”提供 的 默认 效果 不 够 炉 丽 ， 那 么 可 以 从 “动画 样式 ”下 拉 询 表 中 选择 其 他 的 动画 样式 。 


@ ”选择 对 象 后 ， 单 击 “ 动 画 样 式 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 进入 效果 ”命令 。 


正业 管理 .pptx - Powerpoint 卡 谍 骆 。 国 


动画 如 灯 片 放 聊 十 同 视 回 。 加 酉 珊 是 告诉 护 
上 开始: 单 击 时 | 对 动画 重 晰 排序 
扎 ) 持 接 时 间 , |00.50 。 “| 各 向 前 化 动 

w 动画 刷 CER: 到 向 后 带动 


起 








王 瞬 形 


| 高 更 窜 退 出 逆 末 100), 2016 年 8 月 31 日 
衣 。 屋 他 动作 中 径 (PP).. 





@ 选择 想 要 应 用 的 效果 名 称 ， 满 意 后 单 击 “确定 ”按钮 。 















让 曲线 向 上 
让 下 拉 | 





14 打开 动画 窗 格 


在 添加 动画 后 ， 如 果 想 要 得 看 动画 设置 的 相关 信息 ， 如 调整 动画 执行 的 先后 顺序 、 播 放 选 定 的 动画 等 ， 可 开打 开动 画 窗 格 进 


行 设 置 。 


Q@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 。 


企业 管理 .pptx - PowerPoint 
幻灯 片 放映 审阅 视图 
对 动画 重新 排序 


已 高 激动 一 























企业 和 台 理 .pptx - PowerPoint 卡 诚 君 国 


开始 “ 插 A 设计 切 斤 动画 视图 加载 硕 Q 告诉 我 


言 让 书本 动 本 窗 格 ”| 开始 : | 上 一 动画 之 后 对 动 田 于 新 排 序 
z 甬 监 上 持 编 时 间 : |00.50 || 二 向 前 移动 
点 动画 剧 OER |0. -|| 和 向 后 移动 


真 


动 可 样式 效果 选 顺 滞 加 动画 
动画 5 
“| 动画 窗 格 

上 列 交 白 


0 语 图 片 5 
次 直线 2 
南 直线 4 
9 二 革 贺 26 
次 程 图 : 可 还 过 各 4 
aa 坪 拭 形 21: 生理 思 覃 点 .. 
= 商 旦 法 6 
让 用 回 27 
证 证 程 图 : 可 还 过 程 41 
9 病征 23: 科学 管理 的 .. 


村 






































15 ”设置 动画 开始 的 万 式 


添加 动画 后 ， 幻 灯 片 上 的 数字 是 动画 播放 的 顺序 。 如 果 和 希望 进入 该 幻灯 片 时 能 够 一 次 性 完成 副标题 与 标题 的 出 现 ， 而 不 需要 
再 单 击 进行 切换 ， 可 以 通过 “开始 ”按钮 进行 调整 。 默 认 值 为 “ 单 击 时 ”， 也 残 是 必须 单 击 才 会 开始 动画 。 


@ ”选择 数字 编号 1， 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 访 数字 会 由 1 变 为 0。 


日 写 - 5 企业 管理 .pptx - PowerPoint 卡 诚 嬉 辐 


训 件 玫 嫩 ”插入 设计 切换 动画 区 江上 这 蝙 中 天 视 四 ”加 莫 雄 镍 区 











加 去 个 该 aameef 


而 点 。 动画 样式 效果 选 顺 语 加 动画 ” 甬 生 ”| 一 单 二 时 < 向 前 奸 动 


= 二 动 画 剧 | (对 延 退 | 与 上 一 动画 同时 
动画 高 级 动画 上 一 动 男 之 后 


是 





za016 年 8 月 31 日 
@ ”使 用 同样 的 方式 单 击 数字 编号 1， 再 从 “开始 ”下 拉 列 表 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 数 子 也 由 1 变 为 0。 


| | 
浊音 击 状态 栏 上 的 加 jj 组 开始 幻灯 片 放映 可 以 看 到 动画 的 播放 一 气 呵 成 。 


企业 管理 .pptx - PowerPoint 卡 诚 君 。” 田 
切 措 。 ”动画 史 苛 片 旋 上 十 网 视图 加 索 丙 曲 告诉 我 
起 让 动画 窗 格 |# 开始 : 单 击 时 司 对 动画 至 新 排序 


四 上 持续 册 单 击 时 主 了 向 前 移动 
[ 国 适 尽 | 与 上 一 动画 同时 | 向 后 移动 


























| 多] 因 do | 王 虹 胆 
| 二] 2016 年 8 月 31 日 


妇 灯 片 第 1 张 , 共 6 张 ” 吸 中文 (中 国 三 和 此生 。” 辆 批 主 ss 国王 -一 人 一 一 一 一 + 





493% 





16 ”同时 显示 动画 与 声音 


已 经 添加 的 动画 可 以 考虑 添加 声 理 进行 辅助 。 


Q@ 在 动画 窗 格 中 单 击 动 画 名 称 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “效果 选项 " 


O 


证 业 管理 .ppt = Powerpoint 十 证 如 。 辐 


切 找 二 下 | 切 灯 及 部 喘 审 同 视图 。 加 悲 而 遇 写 诉 撤 


广 二 可 动画 面 属 。。k*， 开 始 : 上 一 动画 之 后 * | 对 动画 重新 排序 
人 亩 后 - | 持 半 时间 |: 业 | 向 前 管 动 

动 可 样式 冰 果 这 项 添加 二 ~ Ea 
到 到 向 后 车 动 


动画 窗 格 


b 播放 自 








元 版 式 : 标题 


0 六 元 王 蜡 月 
误 拒 HE 3: 2016 皇 8 月 3.. 转 


玄 和 有 形 导 企业 管 .. 国 
已 ri 
能 怖 器 : 营 屋 宫 味 - 你 击 。” 汪 直 对 启动 信 ] 
1 向 Bb 背 最 音乐 -次 。 具 上 一 Tf 痛 IWM 
从 上 一 项 之 后 开始 (A) 


16 故 8 月 41 日 


则 名 辣 起 日 性 胡 {H) 
三 除 加 ) 





@ 从 “声音 ”下 拉 人 列表 中 选择 声音 ， 还 可 以 设置 动画 文本 显示 的 方式 。 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 





17 设置 SmartArt 动 画 组 合 图 形 


为 SmartArt 图 形 添加 动画 特效 后 ， 可 以 通过 “效果 选项 ”功能 设置 动画 出 现 的 万 式 为 组 合 或 按 级 别 。 


@ ”选择 SmartArt 图 形 ， 单 击 动画 窗 格 编号 右 侧 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “效果 选项 ”。 


企业 营 理 ,ppt - PowerPoint 
RE 把 人 设计 切 损 动因 #] 烛 片 识 肌 Ea 
丰 个 培 站 动画 秦 枚 。 开 注 ， 单 击 时 


a [二 - | i 向 | 凌 ii | 
动 加 样式 效果 还 中 束 加 动 梧 和 本 


as 动画 而 oD. 至 向 后 筷 动 


动画 局 高 当 动 画 








动 国 窗 格 


| 


让 版 式 : 标题 L_ | 
1 局 走 图 示 6 
单 主 对 启动 | 
加 ”从 上 一 项 之 后 开始 人 | 
计时 四. 
隐 启 高 削 日 径 志 (| 
辆 队员 | 


1|0| ，2 

































































条 片 禾 6 张 , 共 7 了 张 ”[ 中 六 | 中 国 | = 





@ 切换 到 “SmartArt 动 画 ” 选 项 上 不 ， 从 “组 合 图 形 ” 下 拉 列 表 中 选择 组 合 的 方式 ,表单 击 “确定 ”按钮 。 


效果 ”计时 SmartArt 动画 








18 添加 两 个 以 上 的 动画 效果 


如 果 和 希望 一 个 对 象 可 以 同时 应 用 多 个 的 动画 效果 ， 那 么 可 以 通过 “添加 动画 ”按钮 进行 添加 。 


Q@ 单 击 标题 文字 ， 先 从 “动画 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 飞 入 ”的 动画 样式 ， 设 置 为 “上 一 动画 之 后 ”。 


忆 应 链 战略 .pptx - PowerPoint 下 成 五 国 


动画 | 急 灯 片 放 喘 审阅 视图。 加 载 项 中 告 诉 我 
培 世相 动画 窗 格 | j* 开始 : 单 击 时 四 对 动画 至 新 绯 序 
_ 下 甬 洲 " 中 持续 本 单 主 时 < 向 前 种 动 
= 丰 动 画 刷 | (外延 六 : | 与 上 一 动画 同时 | w 向 后 移动 
高 级 动画 











@O 继续 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ， 从 下 拉 人 列表 中 选择 想 要 使 用 的 效果 后 ， 设 置 为 “上 一 动画 之 后 ”。 











时 多 退出 效 军 (0)... 


a rr -= Bo ee 
OLE 操作 动作 {OQ) 
Wo Ee ee | i ek i 





19 ”应 用 默认 的 动作 路 径 


Q@ 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 动作 路 径 ” 命 令 ， 打开“ 添加 动作 路 径 ” 对 话 框 ,其 中 有 各 种 动作 路 
径 可 以 应 用 。 








@ ”添加 路 径 的 移动 轨迹 后 ， 绿 色 箭 号 代表 起 始点 ， 红 色 箭 号 代表 终止 后 。 








HENGTAIITUAN 





2016 年 8 月 1 日 ”徐州 开元 名 君 大 酒店 





20” 反 转 动画 路 径 的 万 向 


如 果 需 要 更 改动 画 路 径 的 移动 轨迹 ， 那 么 可 以 在 其 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 肥 转 路 径 方向 ” 合 令 ， 融 会 以 相反 的 
万 同 移 动 。 














21 ”编辑 移动 路 径 


设置 动画 效果 时 ， 如 果 对 添加 的 移动 路 径 不 满意 ， 那 么 可 以 在 路 径 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 硕 后 ”命令 。 


出 现 顶 点 后 ， 再 调整 项 点 的 位 置 。 


HENGTAIITUAN 








国 "< 坊 辑 顶点 (E) 





当 


HENGTANITUAN 


NH ED 
和 克 则 | 4 4 后 转 路 径 方 向 (R) 


一 一 赵 晓 时 


2016 年 8 月 1 日 ”徐州 开元 名 和 群 大 酒店 





























22 ”绘制 动画 移动 路 径 


PowerPoint 提 供 60 多 种 移动 路 径 效果 ， 如 果 需 要 比较 特殊 的 移动 效果 ， 那 么 可 以 目 行 绘制 移动 路 径 。 


@ 单 击 对 尔后 ， 从 “动画 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “上 自 定 义 路 径 ”。 


供应 链 战 略 .pptbxc - PowerPoint 下 诚 阁 国 


b 开始 - | 单 击 时 
O 
(9 站 只: 
评 出 
FE 





























OO 








es 
Si 一 一 
"me 号 Ey 
a 
到 ss 
2 eH i 二 
rr 站 


























@” 按 住 对 得 不 放 ， 并 拖 动 想 要 移动 的 路 线 ， 完 成 时 双击 表示 确定 。 


供应 链 上 由 骆 .pptx - PowerPoint 卡 诚 着 ” 国 
开始 ” 揪 信 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审 立 ”视图 ” 加 塌 项 想 式 


ye 省 4 动画 窗 格 | | 开始: | 单 击 时 。 - || 对 动画 重新 排序 
,+ 扣发 ” | 中 持续 时 间 -| 入 向 前 移动 
© Ea | 向 后 移动 











Er = 









































去 如 
“= ~“ JITUAN 


口 


让 











23 ”设置 动画 持续 时 间 
对 象 添加 动画 效果 后 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “持续 时 间 ” 文 本 框 中 可 以 调整 动画 时 间 的 长 度 . 


加 多 -人 嫩 硕 : 供应 链 战略 ,pptx - PowerPoint 
开始 插入 设计 切 找 动画 如 灯 片 放 也 审阅 
面 个 外 可 动画 窗 格 。 lB》 开始 : 上 一 动画 之 后 





2 1 = 向 前 移动 
动画 样式 效果 选项 “添加 动画 , 人 
四 = ~ ”主动 酉 刷 9 ER: ” 向 后 种 动 
高 级 动画 


HENGTANITUAN 





| = [本 
| 一 二 一 i i 
i EE i HE — = 一 es 
sm E 
i 


2016 事 业 部 战略 研讨 


= 人 1 年 上 月 1 日 ”和 穴 州 开元 名 释 坟 酒店 


妇 灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ”人 R 中 文 (中 国 ) 





24 在 幻 条 三 浏 同 模式 下 预 克 动画 


设置 完 动画 的 幻灯 片 都 会 在 幻灯 片 缩 略 图 旁 看 到 星 号 让 图 标 。 在 幻灯 片 浏 蛇 视 图 下 单 二 页 按 乌 可 以 预 和 动画 效果 


世 应 链 战 略 .pptx - PowerPoint 


动 国 色 灯 片 放映 


市 阅 视图 加 莹 砚 电 寺 激 我 


网 格 彝 显 


参考 款 


母 版 视图 


上 二 
er 


HENGTAIJITUAN 
~ 了 二 


2016 事 业 部 战略 研讨 会 
但 语感 上 赢 规 刘 


让 TE 才 本 中 1 辣 。 醒 本 本 忘 而 中 二 十 芝 | 


“二 1 而 让 市 古本 码 了 二 直面 9 亏 


| ”ME 绅 状 其 目 皮 1 5 夺 | - 扣 攻 和 上 冲 硬 权 各 - ee 
本 时。 呵 司 讽 比 时 到 刷 理 用 必 中 靖 区 为 茵 硬 三 国 卫 划 叱 坚 - 
于 出 | 


二 中 利于 国 同 醒 1] 证 | - 厅 再 里 国生 天 二 前 严 昌 天生 十 有 本 . 师 杜 三 汪 
幻灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ”[ 吧 ”中 文中 国 Sm - 





25 ”放映 时 不 加 动画 


辛苦 制作 完成 并 且 添 加 精彩 动画 的 演示 文稿 ， 却 被 觉得 


见 侍 


太 过 花 俏 时 ， 可 以 更 改 PowerPoint 的 放映 方式 ， 取 消 动画 播放 ， 不 
需要 删除 动画 效果 。 


@ 切换 到 “幻灯 请 放映 ”选项 上 不， 单 击 “ 设 置 幻 灯 片 放映 ”按钮 。 


供应 链 战 略 .pptx - PowerPoint 证 诚 中 ”后 


动画 


二 上司 录制 妃 灯 片 演示 。” i 宇 不 
误 直 





@ 在 出 现 的 “设置 放映 方式 ”对 语 框 中 勾 选 “放映 时 不 加 动画 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


放映 幻灯 片 

演讲 青 放 映 ( 全 屏幕 )(P) 全 部 (A) 

〇 观众 自行 浏览 窗口 )(B) O MB: | | |): 5 
上 〇 在 展台 浏览 (全 屏幕 (内 pe 

























































































自 定 % 放 里 (): 
咒 和 狂 环 放映 ， 按 ESC 键 终止 (L) 换 片 方式 
国 WS 


CO 手动 (M) 
他 如 果 存 在 排 短 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 


多 鉴 视 甘 








26 ”将 淹 示 文稿 保 仔 为 播放 文件 


要 让 演示 文稿 文件 能 够 在 没有 安装 PowerPoint 软 件 的 情况 下 可 以 播放 ， 考 虑 将 文件 保存 为 .ppsx 格 式 。 单 击 “ 文 件 ” 选 项 
卡 中 的 “另存 为 ”命令 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 后 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 再 将 “保存 类 型 ” 设 为 “PowerPoint 放 映 ” 格式。 


小 |， < 率 材 ， 第 11 章 > PPT 


组 织 ”新 建文 件 去 
国 第 ?齐名 称 修改 日 期 
1 | 第 3 章 
“第 4 章 
.| 第 5 章 
站 第 6 章 
| 第 7 齐 


总 有 与 搜索 条 件 匹 本 的 项 。 


局 第 10 部 六 

,| 第 11 章 

EE 
文件 名 (N): | 供应 链 战略 ,ppsx 





27 ”在 演示 文稿 内 插入 视频 影 


@ 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 媒 体 ” 按 钮 ， 依 次 选择 “视频 ”一 “PC 上 的 视频 ”命令 ， 在 打开 的 对 话 框 中 选择 影 
文件 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 


日 月 源 旅 游 .pptx - PowerPoint 卡 诚 君 。 恒 














@ 影片 插入 后 ， 可 以 缩放 成 所 需 的 大 小 比例 。 单 击 下 方 的 “播放 ”按钮 ， 即 可 立即 观看 影片 内 容 。 


卡 诚 看 。 国 = 国 


日 月 漂 旅 游 ,pptx - PowerPoint 用. 
开始 ”插入 ”设计 切换 ”动画 “幻灯 片 放映 审阅 ”视图 “加 载 项 | 格式 播放 9 告 激 我 


rr Wy ee 中 上 称 一 屋 "* 和“ 上 | | 12.57 厘米 “ 
图 海报 帧 ”| 区 了 芝 - 砷 下 移 - 层 -下 一 一 
四 本 和 ko 16.76 厘米 
的 重 置 庙 让 " -人 级 选 择 窗 格 人 4 oy | 10:76 OF 
: 视频 样式 6 大 小 


日 月 洒 旅 游 


i Se= - 


人 本 
相 bb 0005.67 国 中 


单 击 此 处 添加 备注 
TFTIEE3E = 备 主 朋 批 主 日 中 明 号 -一 | 一 一 一 + 45% 了 





28 ”设置 视频 选 硕 
演示 文稿 中 的 影片 在 播放 时 不 会 自动 播放 视频 ， 必 须 在 影片 上 单 击 才 会 开始 播放 ， 再 次 单 击 会 暂停 播放 。 如 果 和 希望 幻灯 片 进 

入 时 束 开 始 播放 影片 ， 并 且 能 够 自动 循环 播放 直到 停止 ， 那 么 可 以 通过 “视频 选项 ”进行 设置 。 

单 击 视频 后 ， 切 换 到 “播放 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 循 环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 从 “开始 ”下 拉 列 表 中 选择 “自动 ” 即 可 。 





Re 加 PEGw 及 计 
国 淡 入 jo000 “| i 全 有 
四 | 淡出 : |00.00 - ” 品 未 播 前 单 击 时 (CO) 

编辑 z 视频 选项 


日 月 盖 旅 游 


O00:10.70 


单 击 此 处 添加 备注 
急 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ”只 





29 全屏 播放 视频 


如 果 希 望 演示 文稿 在 播放 时 影片 可 以 全 屏幕 的 方式 呈现 ， 那 么 在 “播放 ”选项 卡 中 多 选 “ 全 屏 播 放 ” 复 选 框 即 可 。 


日 月 漂 ji 游 .pptx - PowerPoint 


惠 赔 视图 加 喜 丙 想 & 盾 羽 ”和 告诉 我 


SJ qm met 


Ee 壕 Ia 并 六 


汽 得 





如 果 插 入 进来 的 视频 过 长 ， 想 要 从 中 获取 一 段 播 放 ， 那 么 利用 “ 剖 辑 视频 ”功能 可 以 办 到 |。 


@ ”选择 视频 后 ， 蛙 击 “ 播 放 ” 选 项 卡 中 的 “ 勇 裁 视频 ”按钮 。 


DB.pptt = PowerPeirt 下 ， 卡 城 石 加 


多 苛 片 基本 审阅 视 国 加 束 轴 格 坟 二 让 间 知 诉 丢 

















是 下 开始 自动 A “| 网 首 FR ,直到 爷 目 


国 沽 :|0000 “| ll 加 全 导入 
| 该 出 : |00.00 =- ” 癌 未 一 部 时 隐藏 LL 歼 完 返回 开头 





视 : 基 站 机 


单 击 此 处 添加 备注 


纪 灯 片 坚 1 张 , 共 1 张 [BE 宇 面 注 ” 鼎 批 注 | 吕 将 





Q@ ”在 “剪裁 视频 ”对 话 框 中 利用 标记 竺 号 设置 要 保留 的 区 域 。 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 








00:11 975 


, 
00:11.975 加 | | 


Pp [| 00:52.118 - 





间 (g9) oe 








结束 时 BI(E) 


[本 ] [可 


有 时 受到 放映 演示 文稿 时 间 的 限制 ， 无 法 重头 到 尾 进 行 说明， 这 时 可 以 考虑 从 中 挑选 奉 干 重点 幻灯 片 进行 放映 。 


切换 到 “ 约 灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 目 定义 幻灯 睛 放映” 按钮， 并 从 下 拉 列 表 中 单 击 “ 目 定 义 放映 ”命令 。 














@ 在 “定义 目 定 义 放映 ”对 语 框 中 输入 放映 名 称 ， 勾 选 要 插入 的 幻灯 上 请， 然后 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 [Pj: # 在 自 证 流放 了 瞻 中 的 幻灯 片 {L): 
四 3. 幻灯 片 3 
口 4. 锯 灯 片 4 





@ ”当选 择 的 幻灯 片 已 经 显示 在 右 侧 列表 框 中 时 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 返 回 到 “ 目 定 义 放 映 ” 对 话 框 后 单 击 “放映 ”按钮 ， 
即 可 放映 选择 的 幻灯 片 内 容 。 


定 电 自 定 殉 放映 了 


幻灯 片 放 觅 名 称 (N): | 主 操 放 庙 




















































在 证 示 区 稿 中 的 锯条 请 (P): A 在 目 定 Ww 旅 里 中 的 名 灯 片 (L): 

[3. 妇 灯 片 3 1. RJ]1 

口 4. 如 灯 片 4 2. | 和 3 [于 

| | 5. 如 灯 片 5 3. 纪 3 ] 
3 漳 加 估 

DD 忒 到 灯 片 和 a 4. 妇 灯 片 6 I 站 | 

品 7. 幻灯 片 7 5. 幻灯 片 7 水 

口 & 如 灯 片 8 6. FB 

[1 9 到 灯 且 机 呈 





设置 完成 后 ， 如 果 下 次 要 放映 自 定 义 幻 灯 片 ， 只 需 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 的 向 下 箭头 ， 即 可 从 下 拉 列 表 中 看 到 自 定 
义 的 选项 。 


32 ” 屏 罩 录制 


“屏幕 录制 ”是 将 电脑 上 操作 的 过 程 录制 下 来 ， 以 便 观 看 者 了 解 操作 过 程 。 


Q@” 先 打开 要 操作 的 软件 或 网 站 ， 返 回 到 演示 文 入 中 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “媒体 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “屏幕 录 
制 ”命令 ,切换 到 录制 程序 状态 。 


日 名 "人 全 : 演示 文稿 2 - PowerPoint 证 试看 辐 


开始 | 播 A | 设计 切换 动 回 妇 灯 片区 映 审阅 ”视图 ”加 茧 项 相 坏 


四 eo a Sm- i Wom EWE 


图 片 ”联机 园 片 层 国 | 相册 -= 


中 告诉 我 


加 堪 。” 坎 接 
上 图 委 项 = 
臣 公 拖 到 








创建 Excel 工 作 簿 











匀 灯 片 第 2 张 , 共 2 强 


@ 单 击 面板 上 的 “选择 区 域 ”按钮 ， 拖 动 出 红色 虚线 区 域 ， 确 定 录制 的 窗口 区 域 ， 单 击 “ 录 制 ” 按 钮 准备 开始 录制 屏幕 画 
面 ， 并 进行 操作 过 程 。 


Fxc 请 le badnmi hoatmaileorm 
亚 避 的 加 要: 非 匣 回 内 个 天 证 要 Eile 
| 本 mH 
最 近 使 用 的 文档 
上 讶 


= 音 计 计 黄 1.2lss 
国正 。 2016 年 下 书 = 市 全 举 _ 









































. beh i | 
2016 年 四书 = ir i 


二 i FALE “让. 


- 生 -看 广远 | 写 于 


汪 卫 是 















































I 打开 其 他 工作 种 





@ ”操作 步 又 录制 完成 后 ， 单 击 “ 暂 停 ” 按 钮 停止 录制 ， 再 关闭 操作 面板 返回 到 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 刚刚 录制 的 视频 画面 。 


| Ee O01 hotmailcarm 
建议 的 按 坊 业务 日 瑟 个 A 列表 HR 
, 粒 育 ”预算 “日 志 
最 近 使 用 的 文档 
上 周 


言 并 计 自 1.xlsx 
E 于 a 各 一 a 


特色 ”个 人 


“二 可- 本 ls 


20165 年 因 书 > 完 主 学 


2016 年 5 月 图 书 入 库 .. 
玄 档 


(站 2016-02 .xlsx 
二 


加 打开 其 他 工作 簿 





33 ”使 用 墨迹 编辑 幻灯 卢 


示 文 称 放 映 的 过 程 中 ， 可 以 在 约 灯 片上 添加 激光 笔 、 笔 、 区 光 笔 等 笔触 ， 还 可 以 设置 笔 刷 的 颜色 。 


演示 


Q@” 当 演示 文稿 放映 到 需要 湛 加 笔触 时 ， 单 击 左 下 角 的 笔 按 钮 ， 再 从 快捷 菜单 中 选择 笔触 。 在 重点 处 拖 动 鼠标 ， 即 可 产生 笔 
触 ， 标 记 完 成 后 再 次 单 击 笔 按钮 并 取消 笔 刷 的 选择 ， 融 会 恢复 鼠标 的 形状 。 


会 议 是 一 神 群 体 沟 通 的 万 式 。 


会 议 的 豆 思 就 吓人 们 聚集 在 
六 济 光 第 之 
霄 笔 
RR 
二 粮 应 学 
加 地 险 幻 林 片上 的 所 有 至 流 "| 
画面 而 囊 一 恒 画 画面 面 画 讨论 、 商 议 


| 
FT 
目 - 





@ ”演示 文稿 放映 结束 前 ,会 出 现 提 示 对 话 框 ， 若 要 保留 标注 的 墨迹 ， 单 击 “保留 ”按钮 。 








34 ”隐藏 墨 这 怀 ) 


如 果 将 添加 的 墨迹 注释 保存 后 ， 下 次 放映 时 不 希望 显示 这 些 墨 迹 注释 ， 那 么 可 以 在 演示 文稿 放映 中 单 击 左 下 角 的 “其 他 ” 按 


钮 ， 骨 选择 “屏幕 ”一 “隐藏 墨迹 标记 ”命令 即 可 。 


如 果 下 次 放映 时 想 显示 墨迹 标记 ， 那 么 再 次 单 击 “屏幕 ”一 “显示 墨迹 标记 ”命令 束 可 以 了 。 


35 


映 ， 





0 1 会 议 是 一 种 群体 沟通 的 方式 ，。 


讨论 、 商 以 


隐藏 幻灯 片 


完成 演示 文 称 的 制作 后 ， 如 果 和 希望 某 张 幻 灯 睛 播放 时 不 要 显示 出 来 ， 那 么 可 以 在 选 定 要 隐藏 的 幻灯 片 后 ， 切 损 到 “ 弥 灯 片 放 
选项 卡 ， 单 击 “ 隐 藏 幻 灯 片 ”按钮 ， 这 样 在 放映 时 融会 隐藏 该 幻灯 月。 


高 效 会 以 秘诀.pptx - Powerpoint 卡 诚 虱 ” 国 一 


自 定义 设置 
如 灯 片 放 陕 - 妇 7 灯 片 放 英 上 录制 如 灯 片 演示 ~ 回 显 5 




















什 
加 
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T Es 






























































36 ”在 放映 中 放大 妃 灯 三 


在 演示 文稿 放映 的 过 程 中 ， 针 对 个 别 内 容 看 不 清楚 的 地 方 ， 可 以 通过 “放大 镜 ” 功 能 放大 局 部 区 域 。 


Q@ 在 演示 文稿 放映 过 程 中 单 击 左下 角 的 按钮 。 


中 长 期 目标 ( 5 年 ] : | 了 | 建 灵 洁 的 组 织 
和 返 豆 模式 ， 适应 公司 多 膝 汪 和 的 帮 民 敏捷 协同 适 上 
绿色 制造 ， 领先 的 供应 链 运 委 休 


1 短 其 目标 ( 3 年 ) : 以 可 靠 精 致 安全 的 产品 质量 为 申 心 ， 优 化 成 本 、 


,持续 强化 团队 凝聚 力 ， 推进 制 半 技 术 优化 和 和 人 可 和 的 


适应 多 渠道 _| 疼 打造 3A 供 应 
业务 发 展 连 运 营 体系 





@ ”移动 此 日 色 区 域 到 想 要 放大 的 地 方 ， 就 能 以 全 屏 显示 该 区 域 。 画 面 放大 后 ， 按 住 奶 标 拖 动 可 以 观看 显示 区 以 外 的 地 方 。 
如 果 要 恢复 为 原 比 例 ， 那 么 在 画面 中 右 击 即 可 。 





37 ”在 放映 中 但 看 所 有 幻灯 片 
对 于 设置 为 隐藏 的 幻灯 片 ， 突 然 想 在 演示 过 程 中 显示 该 幻灯 片 ， 可 以 通过 以 下 方式 显示 。 


O， 演示 文稿 播放 时 ， 设 置 为 隐藏 的 幻灯 片 不 会 播放 出 来 。 如 果 需 要 显示 该 隐藏 的 幻灯 片 ， 那 么 可 以 单 击 左下 角 的 ““ 按 











@ 弹出 浏 秽 窗口 时 ， 直 接 单 击 航 隐藏 的 幻灯 片 惑 可 以 了 。 





如 果 要 取消 隐藏 ， 那 么 只 需 在 “ 约 灯 上 及 放映 ”选项 卡 中 再 次 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ”按钮 即 可 。 


在 电脑 上 插入 麦克 风 ， 可 以 将 声音 录制 到 演示 文稿 中 成 为 芳 日 说 明 。 


切换 到 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “媒体 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 依次 单 击 “ 音 频 ” 一 “录制 首 频 ”命令 














供应 链 战 略 .pptx - PowerPoint 证 诚 君 ” 辐 


bk me dE ~ 


il 






























































一 一 





幻灯 片 第 1 张 , 共 5 张 ”只 


@， 在 “录制 声音 ”对 话 框 中 单 击 “ 录 音 ″ 按钮 开始 录音 











G@， 录制 完成 后 ， 单 击 “ 停 止 ”按钮 停止 录音 


， 满 意 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





录制 后 ， 音 频 图 标 会 显示 在 幻灯 片上 。 如 果 录 制 效果 不 好 ， 那 么 单 击 喇叭 图 标 后 ， 按 Delete 键 删除 即 可 。 


39 ”设置 音频 选项 


录制 的 旁 日 在 演示 文稿 放映 时 不 会 目 动 播放 ， 必 须 单 击 喇叭 的 图 标 才 会 播放 声音 。 如 果 要 将 劳 日 设 为 目 动 播放 ， 并 且 不 出 现 
喇叭 的 图 标 ， 那 么 需要 通过 “播放 ”选项 卡 进行 设置 。 


单 击 声 音 图 标 ， 切 损 到 “播放 ”选项 卡 ， 将 “开始 ” 设 为 “ 目 动 ”， 并 勾 选 “ 攻 映 时 隐藏 ” 复 选 框 。 


开始 ” 揪 和 A 设计 


EN = 





i Es Bos BB B= Sms 





| 名 灯 片 第 1 张 , 闪 5 号 


40 ”排练 计时 


"排练 计时 ”功能 用 来 预演 整 
稿 所 要 耗费 的 时 间 ]。 


中 


ea 联机 演示 自 定义 隐 王 
rr 划 灯 片 训 机 急 灯 片 训 机 如]J 片 


切记 动画 


选择 第 一 张 幻灯 睛 后 ， 单 击 “ 幻 灯 瞩 放映 ”选项 


世 应 插 战 辐 .Pptx - PowerPoint 彰 规 TT 具 


总 告诉 喝 你 过 要 各 什么 


芭 灯 片 藤 辽 审阅 视图 加 戟 项 往 翅 。 擂 朱 


2016 事 业 部 战队 
供应 链 成 略 规 划 


个 演示 文稿 放映 的 时 间 ， 以 便 在 排练 的 过 程 中 了 解 每 一 张 幻灯 片 的 解说 时 间 ， 以 及 


卡 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 开 始 播放 演示 文稿 。 


PowerPoint 


殿 应 链 战 略 ,pptx - 


动画 | 多 灯 片 放映 | 审阅 视图 。 加载 项 告诉 我 你 理 要 合 什 和 


I 播放 帝 白 
shi 


本 监视 器 (M): 自动 
口 ] 使 用 演示 者 视图 


町 | 





柬 久 仆 、 


和 1`) 轩 


页 示 文 





@ ”放映 演示 文稿 时 ， 左 上 角 


会 显示 “录制 ”工具 栏 ， 依 据 排演 的 速度 播放 演示 文稿 。 


2016 事 业 部 战略 研讨 会 
供应 链 战略 规划 


一 一 赵 晓 加 


2016 年 8 月 1 日 徐州 开元 名 郡 太 酒 店 


























@ ”演示 文稿 放映 完成 后 会 显示 播放 的 忌 时 间 ， 单 击 “ 是 ”按钮 完成 排练 计时 。 


Microsoft powerpont 


0:00:27。 














排练 完成 后 ， 可 以 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 中 的 “幻灯 卢 浏 览 ” 按 钮 ， 在 幻灯 卢 缩 略图 下 方 显示 每 张 幻 灯 瞩 的 播放 时 间 。 


41 录制 约 灯 上 户 放 映 


如 果 对 目 己 的 演讲 很 有 信心 ， 束 不 需要 一 张 张 录 制 劳 日 ， 可 以 选择 “录制 幻灯 刻 放 映 ” 功 能 ,一 次 性 把 所 有 演示 文稿 旁 日 录 


制 完成 。 


@ 切换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 录 制 幻灯 片 演 示 ”按钮 的 向 下 简 头 ,再 从 下 拉 列 表 中 选择 “从 头 开始 录制 ” 命 


A 


供应 链 战 略 .pptx - PowerPoint 上 卞 城 有 ” 国 = 
开始 揪 和 A 证 计 切 措 动 回 区 何 上 放映 | 审阅 视图 加 二 页 9 襄 故我 
LE 导 2 隐 芒 避 灯 片 上 | 播放 议和 白 
里 | 证 虞 这 gww Dean 


从 总 开始 从 当前 幻灯 片 。” 联机 演示 ” 自 定 义 
开始 ~  。 妇 7 灯 片 放映 站 加 录 制 杂 灯 月 泣 示 [| 显示 媒体 控件 


开 如 放映 幻灯 片 : Ea 从 当前 幻灯 片 开始 录制 制 R)..。 





























miuvinn 





供应 规划 


喇 : 一 一 赵 脱 虹 


20168 年 8 月 1 日 徐州 开元 名 和 群 坟 绚 店 





幻灯 片 第 1 张 , 共 5 张 [ 


@ 在 “录制 幻灯 上 及 演示 ”对 话 框 中 勾 选 要 包含 录制 的 内 容 ， 单 击 “ 开 始 录制 ”按钮 。 





示 制 多 为 | 诊 请 示 X 





TT 和 四 本 到 二 全 目 目 本 到 四 目 全 本 四 | 玫 必 





[人 
> 


PEEESTEEESTTEEETEEEET EE TE EET Tees 





单 击 “开始 录制 ”按钮 后 开始 放映 幻灯 片 ， 对 看 麦克风 进行 录制 ， 完 成 时 会 在 幻灯 片 右 下 角 处 看 到 喇叭 图 标 。 


42 ”人 在 展台 浏览 
添加 旁白 的 演示 文稿 可 以 考虑 放置 在 公共 场合 或 展台 上 ， 只 要 将 放映 方式 设置 为 “在 展台 浏览 (全 屏幕 ) ”， 丈 可 以 在 无 人 
的 情况 下 重复 不 断 地 放映 演示 文稿 内 容 。 


@ 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 在 出 现 的 “设置 放映 方式 ”对 话 框 中 单 击 “在 展台 浏览 (全 
屏幕 ) ”的 放映 类 型 ， 选 中 “全 部 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


|] 镍 环 放映 ， 按 ESC 键 终止 山 
口 放 喘 时 不 加 膏 白 (N) 


hi Ht, 各 
Si 如 果 存 在 排练 时 间 , 则 使 用 它 (U) 


















































使 用 当前 分 辨 过 
使 用 演示 者 视图 人 W) 





@ 单 击 “ 从 头 开始 ”按钮 ， 开 始 重 复 放 映 演 示 文 稿 。 


Epptx - PowerPoint 


开始 揪 入 设计 切换 动画 | 多 灯 片 放映 | 审阅 ”视图 


.让 河 隐 藏 如 灯 片 
从 头 开始 从 当前 幻灯 上 联机 演示 。 自 定义 3 | 
开始 * ”如 ] 灯 片 放 了 映 * 幻灯 片 放映 Ce@ 录制 幻灯 片 演示 ” [| 显 


开始 放映 幻灯 片 设置 





43 ”由 观众 目 行 浏 史 


如 果 完 成 的 演示 文稿 要 让 观众 依据 个 人 需求 上 自行 浏览 演示 文稿 内 容 ， 那 么 可 以 在 放映 时 选择 “观众 目 行 浏 史 (窗口 ) ”的 放 


映 类 型 。 


单 击 “ 幻 灯 乒 放映 ”选项 卡 中 的 “设置 幻灯 片 放映” 按钮 出现“ 设计 放映 方式 ”对 话 框 后 单 击 “ 观 众 上 自行 浏览 ( 窗 


口 ) ”的 放映 类 型 ， 再 选中 “全 部 ” 单 选 按钮 即 可 。 


EPA 
避 MB: 
目 定 YW 放 时 [(C): 


放映 选项 
口 镍 环 放映 , 技 ESC 键 终止 山 


排练 时 间 ， 则 使 用 它 (t 山 


2 人 片 放 了 映 旺 视 病 ( 吕 ): 


使 用 演示 者 视图 (V) 


|]| 





第 20 昔 ”PowerPoint 实 用 技巧 

本 章 将 归纳 一 些 PowerPoint 的 实用 技巧 ， 如 下 载 联机 模板 、 打 印 讲义 、 保 存 为 PDF、 加 密 演示 文稿 、 翻 译 工 具 、 创 建 为 
MP4 视 频 文件 、 将 演示 文稿 打包 成 光盘 等 。 应 用 这 些 技巧 能 让 演示 文稿 有 保障 ， 还 能 以 不 同 的 形式 输出 。 
01 下载 联 机 模板 


网 站 上 存放 在 各 种 各 样 的 演示 文稿 模板 ， 如 果 默 认 的 主题 没有 适合 的 效果 ， 那 么 可 以 到 网 站 上 搜索 。 


@ 蛙 击 “文件 ”选项 卡 中 的 “新 建 ” 命 令 ， 再 从 石 侧 单 击 要 搜索 的 类 别 ， 然 后 找到 要 使 用 的 演示 文稿 缩 图 。 


讲 雇 着 上 区 三 站 语 人 -PearPeHR 


行业 
双 旧 
话 计 方 守 拓 
个 上 


业态 计划 缠 寺 文本 { 现 证 Ion 是 


中 计划 | 


， 粳 务 硕 目 计 巾 坦 示 文档 训 屏 ] 。 直到 宁 芝 色 际 语 业务 演示 文 牢 ( 高 





@ 单 击 “创建 ”按钮 ， 完 成 联机 模板 的 下 载 。 


A 


业务 项 目 计划 演示 文稿 ( 帘 


如 果 您 布 望 管理 层 和 利 草 干 水 人 为 您 的 业 劳 项 
目 提供 支持 ， 则 您 需要 精心 制作 一 份 项 目 计 

划 。 读 模 慨 包含 项 目 说 明 、 范 围 、 目 标 、 可 效 
付 结 果 、 成 本 因素 、 详 施 详细 信息 、 绩 效 指标 
和 风险 管理 的 幻灯 片 。 其 中 还 辅 以 图 有形， 例如 


成 本 分 析 图 项目 日 程 表 、 组 织 结 构图 和 | 瓷 源 
图 表 。 宇 使 用 配 有 山脉 日 落 照 片 的 蓝 色 镶 沪 设 
计 ,并 以 宽屏 (16X9) 格式 创建 ， 


下 载 大 小 ”634 KB 





02 更 改 模板 的 闫 色 


要 改变 演示 文稿 模板 的 头 色 ， 让 演示 文稿 的 色调 符合 用 己 的 需求 ， 可 以 选择 幻灯 片 后 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 变 体 ”组 右 下 
角 的 “其 他 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “颜色 ” ， 即 可 选择 颜色 配置 。 


正人 = 党 寺 区 信和 3 - PowerPpoaint 卡 诚 于 加 口 Ye 


束 忻 开始 播 入 误 计 训 抱 动画 汉 灯 片区 审阅 视图 加 莹 功 外 香 诉 筷 你 是 要 司 什 芭 


i 一 | 大 小 ” 暴 相 式 
| :0 国 | 、 
| Office 去 | 字 栖 和 F| F 日 


Oliee 2007 - 2010 [各 | 襄 罩 E 





3 


汪汪 








| 







至 色 申 里 
亚 色 
蓝 色 || 
蓝 译 书 

埋 包 i 


A 山 背 县 样式 
































mr 商业 项 目 计 


蔡 红 也 窗 示 者 姓名 | 公司 名 称 


6 


注 


有 


古国 加 回国 
| | 
| 
] 用 

中 








如 灯 片 第 1 张 , 共 十 张 ， 


























03” 目 定义 模板 中 的 颜色 配置 


确定 幻灯 卢 的 颜色 配置 后 ， 用 户 还 可 以 自 定 义 模板 中 的 颜色 配置 。 


@ 单 击 筷 灯 片 后 ， 从 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 “上 自 定义 颜色 ”命令 。 


演示 六 了 司 1 =- Powerpoint 让 诚 品 国 


证 网 。 视图 。 加 酉 项 名 告诉 过 你 壤 本 前 履 儿 


Diece 
ce 2007 - 2010 


不 谋 妇 灯 片 设置 疹 


一 大小 ”县 想 式 
回忆 IE 自 定 多 
[ 克 字体 间 

| 而 效 军 

而 背景 样式 


了 











本 本 辐 TTTI : 
本 天 加 - 
国 | 国 拓 


Pe 
J i = rp i 


一 5 国光 9 - — 加 应 
一 人 - ee Fp = a = i 到 
本 a er ie 


商业 项 目 计划 


高 不 者 姓名 | 公司 名 部 





-|| | 自 走 义 坊 训 (CY. 
如 同上 片 第 1 张 , 共 14 张 





@ 在 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 中 ， 从 颜色 下 拉 列 表 中 选择 要 更 改 的 颜色 。 





文字 / 朋 景 - 浅 色 1(B) 
文字 / 表 景 - 深 色 2(D) 
文字 / 衣 景 - 浅 色 2 届 ) 
着 色 1 

着 色 2 加 ) 

着 色 3 

4(4) 

5(5) 

着 色 6(@) 

起 链接 (H) 

已 访问 的 超 链 接 旧 























Ca 


04 将 弥 灯 上 户 保 仔 为 图 片 


元 成 的 演示 文稿 内 容 也 可 以 轻松 转换 为 图 形 格式 。 


Q@ 日 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “另存 为 ”命令 后 ， 在 出 现 的 “另存 为 ”对 话 框 中 选择 要 保存 的 文件 类 型 。 


个 «x 素材 ”第 13 章 » PPT 


第 4 章  A 名 称 修改 日 其 


这 有 与 搜 彭 等 件 山上 的 萝 。 


作者 : User 





@ ”接着 在 弹出 的 提示 对 话 框 中 指定 所 有 幻灯 片 或 仅 当 前 幻灯 片 ， 残 会 进行 转 存 图 片 的 操作 。 


Microsoft PowerPoint 


人 您 希望 导出 哪些 幻灯 片 ? 








05 打印 讲义 


如 果 能 将 完成 的 演示 文稿 内 容 制作 成 进 义 的 形式 ， 友 送 给 所 有 参加 活动 的 来 宾 ， 融 能 让 听众 在 进入 活动 前 对 整个 活动 情况 有 
所 了 解 。 


@ 单 击 “文件 ”选项 卡 中 的 “打印 ” 镶 令 ， 选 择 打印 机 后 ， 再 从 “设置 ”下 拉 列 表 中 选择 “打印 全 部 幻灯 片 ”。 


高 站 会 议 旷 读 .pptxr - PowerPoint 


打印 当 副 各 杂 片 
代打 印 当 前 纪 灯 片 


目 定 忱 范围 





高 效 会 这 和 顶 读 .pptr - PowerPoint 





JEUY Lb 


HP Laserjat PAS15 PC... 


J 宇多 ] 片 


打印 至 个 两 于 女生 


6 张 水 平 放置 的 幻灯 片 
讲 安 俐 页 6 张 刀 灯 片 ) 





06 ”使 用 Word 创 建 讲 义 


为 了 万 便 参与 者 记录 要 上 后， 可 以 考虑 将 演示 文 稳 导 出 ， 并 用 Word 创 建 讲义 ， 然 后 打印 分 友 给 所 有 与 会 人 员 。 


Q@ 日 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 的 “导出 ”命令 ,日 击 右 侧 的 “创建 讲义 ”命令 ,表单 击 “ 创 建 讲义 ”按钮 。 


高 就 会 说 各 计 .pptx = PowerPoint 


关 直 LEDUC 六 在 Microsoft Word 中 创建 讲义 
看 国 时 目 “ 棕 绍 灯 片 和 备注 放 在 Werd 立 档 中 
日 ”入 Word 中 策 备 内 容 和 设 兰 内容 格 趟 
四 ”此 演示 文 术 发 生 更 改 时 ,自动 更 新 讲义 中 的 如 灯 片 


[| 创建 视频 


Be 将 演示 文稿 打包 成 CD 

















〇 备注 在 幻灯 片 下 (B 







































































07 ”将 演示 文 往 保 和 仔 为 PDF 


完成 的 演示 文稿 文件 可 以 保存 为 Adobe 的 PDF 格式 ， 这 样 能 够 让 更 多 人 浏览 。 


单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “另存 为 ”命令 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 打开 “另存 为 ”对 话 框 ,将 “保存 类 型 ” 设 为 PDF, 单 
击 “ 保 他 ”按钮 融会 进行 友 布 操作 。 


革 | 另存 为 x 
个 <“«“ 素材 ; 第 13 章 3 PPT ww | Cb 控 索 "PPT" pp 

组 织 ~ 新 建文 件 去 FE 懈 
箭 4 童 辣 。 吉 称 眉 改 日 期 空 型 





变性 各 (N): | 遍 效 合议 秘 记 ,pdtf 


em 


作 看 : user 标记 添加 标记 








RD 国标 入 联机 发 布 和 打印 ) 
(A) 
回 发 布 后 打开 文件 但) 


四 最 小 文件 大 小 [联机 改 
布 )(M) 


JALD) ™ 





在 进行 演示 文稿 放映 时 ，PowerPoint 能 够 贴心 地 为 演讲 者 显示 演示 者 视图 的 画面 。 


| 
I 
让 
党 
网 
对 
4> 


Q@ ”演示 文稿 放映 过 程 中 ， 单 击 左下 角 的 一 按钮， 再 从 弹出 的 列表 中 选择 “显示 演 7 


六 愤愤 型 人 


高 效 会 议 秘 庶 





LG 











09 ”用 密码 加 密 演 示 文 祠 


为 了 加 强 演示 文稿 的 安全 性 ， 避 免 遭 到 他 人 任意 打开 或 算 改 ， 可 以 为 演示 文稿 设置 打开 或 写 保 护 的 密码 。 
@ 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “信息 ”命令 ， 单 击 “保护 演 示 文 稿 ” 按 钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 命 令 。 


高 浆 会 碎 秘 记 .pptx - PowerPoint 


高 效 会 以 秘 决 


E: = 2016 年 图 书 = 完全 掌握 PowerPoint 2016 应 用 手册 > 素材 = 第 13 章 = PPT 


保护 演示 文稿 


控制 芷 他 人 oJ 对 由 古 直 区 入 所 做 的 更 改天 型 。 


39 


eS 标记 为 最 拷 状 态 (E) 
| 让 读者 若 网 演示 立 稿 旺 最终 所 PowerPoint 演 ... 
本 ,并 棕 其 设 为 只 读 。 


添加 标记 
ee 二 添加 闫 别 
要 求 捍 殿 窑 码 才 J 开 此 演示 
文稿 . [Ds 
相关 日 期 
a 限制 访问 (RR 
加 援 予 用 户 访问 权限 ， 同 时 限 齐 上 次 修改 时 间 2014-08-07 17:17 
人 更 疏 创建 时 间 2012-09-28 14:21 
bb 添加 数字 签名 (5) 上 次 打印 时 间 


崩 通过 添加 不 可 见 的 数字 得 名 来 





@ 在 “加 密 文 档 ” 对 话 框 中 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 接 着 再 次 输入 保护 密码 。 


加 客 














将 文件 保存 并 关闭 ， 重 新 打开 文件 时 ， 残 会 弹出 对 话 框 要 求 输入 密码 。 


10 ”中 文 葵 简 转换 


如 果 完 成 的 演示 内 容 需要 转换 成 繁体 中 文 ， 或 者 原先 的 繁体 版 文字 要 转换 成 简体 中 文 ， 那 么 可 以 通过 “审阅 ”选项 卡 单 
击 “ 演 转 简 ”按钮 或 “ 简 转 繁 ” 按 钮 。 只 要 一 个 命令 ， 束 能 让 整个 演示 文稿 转 换 成 功 。 


作 应 插 战 略 .pptx - Powerpoint 卡 诚 姓 加 
幻灯 片 放 肌 审阅 | 视 回 加载 需 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 
+ 入 |] 二] 他 | [有 睹 比较 ”本 上 - 征 
mE Lr a 〖 加 结 过 5h 下 -条 
加 拒 兆 ， 国 审阅 窗 格 
批注 比 六 


新 建 批注 ”出 除 上 一 条 下 一 条 | 显示 批注 


ENGTANITUAN 





供应 钴 咯 规 划 


2016 年 8 月 1 日 、 祝 州 腿 元 名 群 大 酒店 


[RE 中文 [中国 ) 





PowerPoint 提 供 “ 翻 译 ” 功 能 ， 只 要 选 定 要 翻译 的 文字 或 句子 ， 册 设置 要 翻译 的 语言 ， 就 可 以 快速 搞定 。 


@ ， 选 定 翻译 成 英文 的 文字 ， 单 击 “ 审 疝 ” 选 项 卡 中 “翻译 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 并 从 下 拉 列 表 中 选择 “翻译 所 选 文字 ” 命 


谊 未 立意 1 - Powerpolnt : : 卡 诚 召 Ey 


号 天 诉 我 你 理 要 情 什 必 


国 H 肯 骨 上 -条 国  y 
上 一 条 下 一 条 显示 批注 一 “~ 结 柬 市 同 | 开始 
= 国 拒绝 - [ 国 审阅 窗 格 墨迹 书 
注 比较 
Et 显 译 屏 划 担 示 [ 中 文 (中 国 )]] (MD 
arh 光标 县 停 在 闻 词 或 所 选 的 就 落 
上 可 快速 进行 一 译 。 


远 择 芯 评 下 言 册 ),- 


名 灯 片 第 1 张 , 共 14 张 [局 让 妇 ( 中 国 ) 





@ 在 “信息 检索 ” 窗 格 中 找到 适当 的 英文 字 词 ， 再 进行 复制 操作 。 














报 音 trade drcular’ 一 -一 


ommerdal dty; 商业 


阿部 trade acceptance; 商业 ”| 





G@， 将 英文 字 词 粘贴 到 约 灯 片 中 。 


ee report 





12 翻译 屏 朝 提示 工具 


编辑 多 国语 言 的 演示 文稿 时 ，PowerPoint 还 提供 翻译 屏幕 提示 工具 ， 只 要 设置 好 翻译 的 语言 ， 编 辑 者 在 文字 或 选择 的 段落 
上 和 暂停， 就 可 以 快速 进行 翻译 


Q@ 蛙 击 “审阅 ”选项 卡 中 “翻译 ”按钮 的 向 下 箭头 ， 从 下 拉 列 表 中 单 击 “ 选 择 翻 译 语言 ”命令 。 


这 下 ww 信 1 - Powarpoint 


th 莉 译 屏 薪 旭 示 [中 文 (中国 )](MWD) 
3 中 光标 县 停 在 字 词 或 所 交 的 段 鞍 
上 可 快 带 进 行 胃 译 ， 


。 访 项 目的 目的 和 业务 需求 如 何 ? 
= 与 共 他 项 目 有 何 关联 ? 

= 利 | 天 十 对 人 有 是 些 

- 嘿 些 工作 超出 该 项 目 范围 ? 





如 杂 片 第 3 张 , 共 14 张 。”[B ”中 文中 国 





了 中 国 ) 主 笛 注 ”本 和 扯 二 旦 | 
@ 在 “翻译 语言 


项 ”对 话 框 中 ， 在 “翻译 为 ”下 拉 列 表 中 设置 要 翻译 的 语言 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 














@ 单 击 “翻译 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “翻译 















































六 示 立 的 1 - PowerPoint FE 看 国 


切 际 动 郴 多 灯 片 总 本 市 加 视图 加 莹 看 对 理 诉 白 你 思 要 做 慎 必 


史 村 写 权 查 [® jo ee ee 让 本 和 | Ed = | 
3 同 必 词 库 盔 译 所 造 误 于 全 ) 福 二 下 二 己 二 投注 Ha 开始 
机遇 要 下 中 检 所 选 文本 国 译 为 不 同 语 = ” 时 这 书写 

校对 可 请问 性 | 见解 批注 里 迹 


i 





。 该 萝 目 的 目的 和 业 雷 这 求 如 何 ? 
， 与 其 他 项 目 有 何 关 联 ? 

， 利益 十 系 人 有 哪些 ? 

- 哪些 工作 起 出 该 项 目 范围 ? 




















妇 灯 片 第 3 张 , 基 14 张 [LE 中 民 [ 中 国 | 


@ 鼠标 移 到 文字 上 ， 稍 后 就 可 以 看 到 翻译 内 容 
































| item; articdle; cause; subject of entry; [体育 ] 





























| evwent' 出 口 项 目 goods for export export 





items' 基本 建设 项 目 capital construction 
|| prolect 男子 项 目 men's event' 女子 项 目 
的 是 |> 别 |O 


re 


.与 其 他 = 有 何 关联 ? 
利益 干系 人 有 了 哪些? 
人 


























. 





提示 关闭 翻译 屏 蔡 提示 工具 


不 想 使 用 翻译 屏幕 提示 工具 时 ， 只 需 再 次 单 击 “ 翻 译 ” 按 钮 下 拉 列 表 中 的 “翻译 屏幕 提示 


» 


13 ”拼写 检 码 


针对 中 英文 演示 文稿 ， 为 了 防止 发 生 拼 写 错 误 的 情况 ， 可 以 通 
中 


甬 j 寸 
过 


选择 第 一 张 幻 灯 睛 后 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 的 “拼写 检查” 按钮 。 


醒 示 友 柄 1 - PowerPoint 
动画 时 ] 片 旅 映 审阅 


je 
新建 山 主 删除 上 一 条 

位 简 繁 转 搁 ; 
中 文 简 敏 转换 


批注 


” 商业 报告 


Business report 


名 灯 片 第 1 张 , 共 14 张 ”[ 恬 中 文中 国 


@ ”检查 到 单词 拼写 可 能 有 误 ， 会 弹出 “拼写 检查 " 


窗 格 。 要 更 改 时 ， 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 


“拼写 检查 ”功能 检查 英文 拼写 





命令 ， 就 可 以 关闭 该 功能 。 


六 趟 广 稳 1 - powerpoirt 答 ..。 证 诚 有 属国 
动 回 世 灯 片 放映 审阅 视图 加 蓄 项 格 坊 名 告诉 我 


认可 各 于 Bf | 条 s | 十 ] XI 人 2 


引 同 刀 词 1 | < E 
本 同义词 库 者 MW | bi 新 建 批注 省 除 上 一 条 下 一 条 ”显示 批注 比较 。 开始 
俐 简 芝 转换 = ” | 墨迹 书 与 


中 立 向 过 转 撞 药 ; 主 字迹 
[al 
拼写 检查 
it 


| 乱 腹 (| 全 部 知 咯 (6) | 添 In 




















emt 吓 
下 produce 


= Felease 


巷 , 失 14 张 [E ” 英 琴 (美国 ) 





@ ”检查 完毕 弹出 提示 对 话 框 时 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


: - 利益 干系 人 有 哪些 ? 
9. 哪些 工作 超出 该 项 目 范 | 





14 添加 备注 


对 于 演讲 新 手 而 言 ， 害 怕 准 备 的 幻灯 片 内 容 不 够 用 ， 想 要 多 补充 一 些 泡 例 故事 ， 以 备 不 时 之 需 ;， 或 者 害怕 崇 张 喜 词 ， 想 要 有 


一 个 备注 提示 目 己 ， 可 以 单 击 状态 栏 中 的 “备注 ”按钮 ， 显 示 备 注 窗 格 ， 直 接 在 其 中 输入 相关 提示 文字 。 


园 全 -名 苛 := 演示 文 菏 1 - powerpeinmt 























卡 诚 年 国 一 口 
设计 切换 动 西 。 各 灯 片 拟 映 | 市 闻 。 视图 加载 珊 ”名 告诉 我 你 加 要 区 什 么 
| 平生 ea 和 = 1 - FE - 子 | , i 
dis 岛 同村 ete 站] 人 9 上 | 四 上 国 大 
上 下 一 条 瑟 示 报 柱 | 比较 。 开始 
辅 喇 功 脐 。” 主 撕 i 症状 村 托 = = 时 过 书写 
楼 对 “| 可 访问 竹 见解 | 语言。 中立 向 能 桂 食 机 过 至 过 
目标 
= 计 厅 各 革 本 巩 日 日 标 
。 技 术 目 标 
。 日程 目标 
"成 本 目标 
= 壬 尘 且 标 
- 非 目 标 
7 攻 和 
TT = 上 mm 划一 从 


15 ”在 备注 页 视图 下 编辑 备注 


除了 在 备注 窗 格 中 直接 输入 文字 内 容 外 ， 还 可 以 在 备注 页 视图 下 编辑 备注 内 容 。 


@ 切换 到 “视图 ”选项 下 ， 单 击 “ 备 注 页 ”按钮 ， 切 换 到 备注 页 视图 。 








访 示 文稿 1 - PowerPaint 





























顷 入 设计。 切 病 动量。 各 杂 片 放风 市 同 视图 | 加 就 顺 QQ 知 拆 生 你 时 要 全 全 放 
ESE 
和 显示 比 机” 适应 时 时 和 D 呈 切换 血 口 ”去 
督 注 由 版 | | 参考 几 窗口 太 小 ”0 畦 白 模 陈 [i 
时 版 枫 国 | 可 TN 栈 色 /本 度 将 口 帘 A 






































































































































@ 直接 单 击 缩 略 图 下 方 的 文本 框 ， 即 可 输入 文字 。 






































演示 立 杭 | - Powerpaint 


动画 如 朵 片 旋 县 市 同 


要 制定 评 细 的 月 标 ， 四 i 
如 蛋 甲 重点 蚌 盾 要 目 村 ， 把 一 自重 点 旺 视 率 章 萤 乔 由， 二 有 一 些 死 遂 物 证 来 汪 | 
说 ， 这 是 站 更 宅 珊 理 梧 ， | i 





讲究 母 版 第 寺 传 ,共计 全 避 ” 中 广 [ 中 国 


16 设计 备注 母 版 


备注 的 文字 大 小 或 颜色 可 以 通过 备注 母 版 的 功能 统一 设计 。 
@ 单 击 “视图 ”选项 卡 中 的 “备注 母 版 ”按钮 ， 进 入 备注 母 版 视图 。 


演示 文 攀 1 - PowerPoint 


开始 揪 入 设计 切换 动画 | 太 ] 己 旅 映 审阅 视图 加 载 项 


= 口 标尺” 「 由 I SE 


pe 





HH 中 
背 注 母 板 









































@， 设置 完 成 后 ， 切 换 到 “备注 母 版 ”选项 下 ， 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 天 团 母 版 视图 。 


表示 朗 桐 1 - PowerPaint 时 图 工具 卡 旺 由 。” 国 


阐 件 开始 ” 锋 A 市 同 视图 。 加 晤 硕 格式 分 肖 激 我 你 加 要 奖 什么 
厂 | Hi 页 局 加 晶 明 | 司 如 | 丁 色 ， 二 背 虽 样式 * 
已 -= 一 -可 5 4 sr | 远志 lm py 于 : 
WROTE 上 下 辐 字 林 a 泊 县 回 开 
- 大 小- [ 国 于 I 
襄 和 设置 


ee 0 


第 三 证 
弟 王 版 
请 吓 政 
莫 下 上 晤 

















17 ”更 改 备注 页 面 设置 与 占 位 稚 


默认 的 备注 页 面 及 用 坚 排 的 编排 方式 ， 如 果 希 望 改变 备注 的 方 同 或 占 位 符 ， 那 么 进入 备注 母 版 的 视图 中 进行 设置 。 


@ 在 “ 占 位 待 ” 组 中 可 以 勾 选 要 显示 的 项 目 ， 取 消 则 会 隐藏 。 




















硬 相 立 本 1 - ownsrortt 





籽 征 诉 匠人 入 时 要 刀 ( 十 这 


现 可 色 ”全 至 时 样式" 四 

备注 页 方向 如 灯 片 
于 二 :| 可 
页 面 设 再 














| 日 


manne 


EO = 
日 


和 FES 


@ 单 击 “ 和 省 注 页 方 同 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 方向 。 


商 示 六 力 1 - PovwrarPoint 
六 南 注 二 直 开 巡 A 市 阅 诅 轿 加 莹 项 时 音 诉 赤 你 晤 要 好 什么 
ll di 
ia Mr 回 正六 团 福 体 - 辣 | 隐 枉 背 蛙 图形 
上 | 页 对 本 | 页 码 


本 而 局 口 日 期 国 癌 名 - 网 痛 蝴 样 式 " 四 





18 打印 备注 页 


备注 页 的 相关 内 容 与 版 面 设计 都 制作 完成 后 ， 可 以 将 它 打 印 出 来 。 


@ 蛙 击 “文件 ”选项 卡 中 的 “ 打 Fp” 命 令 ,在 下 廊 的 下 拉 列 表 中 选择 “备注 页 ”。 


- Pomerptanl 


3 号 I 睛 


i 
mm 


4 张 水 平 放 加 的 各 打 片 《 张 水 平 故 莉 的 所 灯 片 9 张 水 干 放 人 qiD 片 因 蝴 晴 时 时 时 时 时 是 时 时 于 于 于 玫 玫 








4 张 委 站 放置 的 如 叮 片 和 张 季 直 放 冒 的 习 灯 片 引 张 委 直 放 芽 的 拉 打 片 
习 灯 片 加 框 忆 
恨 据 汪 张 调 本 大小 [名 








@ ”此 时 ， 预 宽 窗 口 已 经 变 成 备注 页 的 页 面 了 ， 单 击 “ 打 Ej” 按 钮 开始 打印 备注 页 。 


供应 奴 战 畏 .pPptr -。 Peanrheint 


打印 视 
HP Laserjet PAS15 PC,。 
HH be 


打印 全 部 税 灯 | 
打印 整个 演示 广 





19 运行 程序 动作 
此 功能 是 通过 “动作 ”的 设置 让 演示 文稿 在 放映 中 能 够 运行 程序 (*exe) 。 


@ ”选择 图 片 后 ， 单 击 “插入 ”选项 卡 的 “链接 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 蛙 击 “动作 ”命令 。 


供应 媒 战 辐 ,pptx - PowerPoint 加 卡 诚 喇 加 


动 一 和 妇 灯 片区 上 时 市 网 。 视 辐 加 林 古 丫 式 学 告诉 乱 


新 里 。 二 属国 HF 联机 四 片 Fa am ， 
HT 国 相册 








EEC 


@ 在 “操作 设置 ”对 话 框 中 选中 “运行 程序 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 找 到 对 应 的 运行 程序 ， 表 和 勾 选 “ 单 击 时 突出 
显示 ” 复 选 框 ， 能 够 仿真 单 击 按钮 的 效果 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 





动作 设置 完成 后 ， 在 播放 演示 文稿 时 只 要 单 击 该 图 片 ， 即 可 局 动 相应 的 程序 。 


20 ”在 演示 文稿 中 其 入 字体 


在 设计 演示 文 稳 时 ， 有 了 时 会 用 到 一 些 比较 特殊 的 字体 样式 。 为 了 确保 演示 文稿 能 够 在 其 他 未 安 六 相同 字体 的 电脑 中 也 能 正确 
无 误 地 显示 内 容 ， 可 以 考虑 将 字体 巷 入 到 演示 文稿 中 。 


PowerPoint 选项 
昌 丰 自动 做 丰 信息 时 间 间 隔 册 10 “| 分 可 [W 
如 时 未 保存 就 关闭 ， 则 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 (U) 
自动 恢复 文件 位 置 R)， [CN\Users\bgWAppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint\ 
打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstagelg) 
显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(9)。 
口 球 认 情况 下 保存 到 计算 机 人 


默认 本 地 玄 忻 位 置 汕 ; c MUsers\bd\Documents\ | 


默认 沾 人 横 板 位 置 中 ): CNUsers\baoN\Documents\ 目 定 人 % Qffice 档 板 "\ 


庄 言 
高 开 
自 定妆 功能 区 
快速 访问 工具 仁 
j 蔓 顶 文档 管理 服务 器 文件 的 脱 | 
信任 中 心 梅 签 出 文件 保存 到 : 吃 

此 计算 机 的 服务 器 草 稿 位 置 (L) 

9 Office 文档 冉 存 (O) 

服务 器 草稿 位 置 [Vi: CAUsers\bc\Documents\SharePoint 草稿 \ 















































共享 此 演示 文稿 时 保持 保 让 度 (D): | 中] 供应 链 战略 .pptx ~ | 


误 入 所 有 字符 ( 泛 于 其 他 人 编辑 }(Q) 





单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “选项 ”命令 ， 打 开 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ， 切 换 到 “保存 ”类 别 ， 勾 选 “ 将 字体 诗 入 文 
件 ” 复 选 框 ， 选 中 “ 仪 嵌入 演示 文 稳 中 使 用 的 字符 ” 单 选 按钮 这样 可 以 减 小 文件 大 小 。 


21 创建 为 MP4 钢 频 文 件 


如 果 完 成 的 演示 文稿 内 容 包含 动画 或 语音 旁 日 等 设置 ， 那 么 可 以 考虑 将 它 导 出 为 视频 文件 格式 。 


Q@ 日 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “导出 ”命令 ， 选 择 “ 创 建 视频 ”选项 ， 然 后 选择 “不 要 使 用 录制 的 计时 和 旁 日 ”， 并 设置 每 
张 幻灯 片 所 要 使 用 的 秒 数 ， 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 。 


供 店 如 战胜 ,PPptx - 


| 创 蛙 PDF/XPS 误 档 


@ ”设置 保存 的 文件 名 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 将 其 保存 为 视频 。 


.PrvarPoant 


创建 视频 
大 这 示 误 配 吨 存 为 可 避 | 呆 型 瞄 ， 上 卜 弄 | Wab 或 汽 送 昌 
子 邮 竹 的 视频 


下” 己 癌 所 有 至 剧 的 计时 黄白 荣 迹 玫 二 LE 机， 


后 六 交 件 大 小 和 最 高扬 时 {1440 x 1080) “ 


未 条 制导 们 计时 也 尖 月 








个 必 素材 ， 第 11 章 * PPT 
新 建立 件 去 


名 称 


汉 有 与 搜索 条 件 力 配 的 项 ， 


保存 类 型 [T): | MPEG-4 视频 (mp v 


1FE 吉 : Lser 





22 ”导出 为 XPS 文 件 


Windows 中 可 以 将 文件 转换 为 不 可 编辑 但 可 打印 输出 的 文件 ， 这 种 文件 格式 是 XPS (*.xps) ,必须 使 用 XPS 阅 读 器 查看 。 
用 户 只 要 双击 XPS 文 件 ， 残 能 够 目 动 在 XPs 阅 读 器 中 打开 文件 。 阅 读 器 提供 了 得 看 和 管理 XPs 文 件 的 功能 选项 ， 如 碍 找 、 打 印 、 
打开 、 另 存 为 等 功能 。 


@ 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “导出 ”命令 ,表单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文 档 ” 按 钮 。 


供 庙 48 绕 赔 .pptx - PowerPoint 


导出 


| [ 门 “ 询 攻 PDFXps 文 档 创建 PDF/XPS 文档 
PE 四 ”保留 布局 、 格 式 、 字 体 和 回 你 


下 ”内容 不 部 轻易 更 改 
Ba 创建 视频 ’. Web 上 提供 了 免费 吉 看 咒 


ea 将 演示 文稿 打包 成 CD 
Ea 创建 讲义 


以 责 改 误 件 类 型 





@ 确认 “保存 类 型 ”为 XPS 文 档 ， 输 入 文件 名 ， 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 。 


国 发 布 为 PDF 或 XPS 
Cc “ 相国 ， 此 电脑 ， 文 峭 ， 
组 织 Y 新 建文 件 去 


内 
>》 二 OneDrve 


.accelerate 号 1 Wireless 


人 


Clee 
优化 : 国标 准 (联机 点 布 和 JED) 
(A) 
加 最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 )(M) 
































































































































Tau . Rg] 所 村 





@ ”友和 布 后 会 自动 打开 XPS 文 件 ， 可 以 利用 阅读 器 提供 的 工具 按钮 进行 查找 、 打 印 、 另 存 为 或 各 种 视图 设置 。 


国 尘 它 储 线 是 .xp5 万 蓝 看 国王 FF 两 诈 多 


Bi Bas 是 和 相 | 1 小 | 总 EGR -| 总 | 避 已 国 最 


ee 














23 ”将 文档 标记 为 最 终 状 态 


演示 文稿 制作 完成 后 ， 如 果 希 望 其 他 打开 此 文档 的 人 无 法 编辑 演示 文稿 内 容 ， 那 么 可 以 考虑 将 演示 文稿 标记 为 最 终 状 态 。 


Q@ 日 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “信息 ”命令 ， 然 后 单 击 “ 保 护 演示 文稿 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “标记 为 最 终 状 态 ” 命 


以 
Xo 


企业 管理 .pptx - PowerPent 


让 渤 者 知 这 党 示 立 稿 旺 最 终 版 企业 管理 .. 
本 ,并 笠 其 设 为 只 访 ， 
用 记 码 进行 加 密 [(E) 

纪要 求 提供 格 员 才能 打开 此 法 示 


演员 旺 知 包 襄 : 添加 标记 
[= 添加 闫 别 


限 刺 访问 (由 

加 诬 巴 用户 访问 权限 ,同时 限制 上 
其 闹 幅 ， 复 刺 和 打印 能 力 。 2016-11-16 1.. 

iL 通 加 数字 签名 (加 

入 通过 添加 不 可 见 的 数字 签 在 率 


2016-11-16 1.. 


4 


BI 





@ ”此 时 弹出 对 话 框 ， 说 明 标 记 为 最 终 状态 的 文件 将 禁用 键入 、 编 辑 命令 和 校对 标记 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 退出 。 


击 “ 是 


Microsoft powerpeoint 


为 最 终 状态 ， 则 状态 属性 梅 设置 为 "最 终 状 志 " ,并且 格 禁用 链 入 、 
如 果 状 志 栏 中 显示 了 "标记 为 最 终 羽 态 - 图 标 , 则 可 确定 文档 已 标记 为 最 终 状 志 . 


口 不 再 显示 此 消息 (D) 


24 ”将 演示 文稿 打包 成 CD 


@ 要 将 演示 文稿 刻录 到 光盘 中 ， 先 放 入 空 日 光盘 ， 然 后 依次 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “导出 ” 


CD” 一 “打包 成 CD” 按 钮 。 





日 滔 加 型 | 和 包 的 所 有 其 他 区 件 


BD 创建 讲义 





性 更改 交 件 关 型 





@ 在 弹出 的 “打包 成 CD” 对 语 框 单 击 “复制 到 CD” 按 钮 后 ， 将 出 现 提 示 对 话 框 
”按钮 ， 接 着 显示 刻录 状态 。 


高 玻 全 可 种 记 ,.pptx - PowerPoint 卡 妃 有 
1 剖 建 PDF/XPS 广 档 将 演示 文稿 打包 成 CD 
PEE 创建 一 个 也 以 便 豆 他 人 可 以 在 六 从 数 计 牙 机 上 观看 此 演示 
们 前。 
| 
局 创建 视频 此 所 的 内 容 和 包括 : 


日 ” 姓 接 或 启 六 项 目 ， 例 知 视频 ， 声 音 和 六 体 





下 ， 况 明 包 括 链接 的 文件 会 一 起 打包 ,， 单 


条 CD HEA 


要 复制 的 文件 山 
















































































































































































